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Siurecin Adi

Hukuk isleri Alt Sureci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Universitenin islem ve eylemlerinin, alinan kararlarinin talep
halinde yUrurlokteki kanunlara uygunlugunun
degerlendirilmesi, diger  kisi  ve kurumlarla
olusabilecek anlasmazlik durumlarinin ¢6zomu, adli ve idari
mecralarda  Universitenin - haklarinin - korunmasl,  hukuki
konularda kurum icinde danismanlik hizmeti verilmesidir.
Universite ile dJrenciler, idari ve akademik personel, diger
kisiler ve kurumlar arasinda ortaya ¢ikan uyusmazliklardag,
adli ve idari yargl mercileri ile diger 6zel ve kamu kurum
ve kuruluslari nezdinde Universitenin islemlerinin - hukuka
uygun yUriUtUlmesi ve Universite menfaatlerinin korunmasinin
saglanmasidrr.

Sirecin Sorumlulari

Rektorluk

SUrecin
Uygulayicisi

Hukuk MUsavirligi

Sirecin
Izlemesini Yapan
Birim

e Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérligu

Mevzuat

e TC. Anayasasl ve TUm Mevzuat

Siurecin Girdileri

e Yasal mevzuat

o Dava dilekgeleri

e cra takipleri, icra emirleri

e Yonetmelik, protokol taslaklari,

e GOorus talepleri, ilgili birimlerden gelen bilgi ve belgeler

e Dava emirleri tarafi Universite olan arabuluculuk
dosyalari

e Etik Kurul Sekreteryasi kapsaminda islemler, beyan kod
surecleri

Surecin Faaliyetleri

1. Hukuk hizmeti talebinin gelmesi

2. icra takibi islemlerinde; icra takip islemlerinin baglatiimasi
ve yUriUtUlmesi, icra dairelerine yapilan masraflar igin
avans islemlerinin gergeklestiriimesi

3. idari ve Adii dava islemlerinde; dava dilekcesinin
hazirlanmasi, davanin agilmasi ve yUritiimesi, mahkeme
dairelerine yapilan masraflar igin  avans islemlerinin
gerceklestirimesi

4. Dava ve Icra takibi yUritiimesi islemlerinde; cevap veya
itiraz dilek¢gesi hazirlama, ara kararla istenilen bilgi ve
belgeleri mahkemeye sunma

5. Arabuluculuk islemlerinde; Arabulucu ile  yapilacak
toplanfida komisyon Uyesi olarak surece katilim

6. Birimlerin gorus talebinin yazili olarak RektorlUk kanalyla
Hukuk MUsavirligine bildirilmesi




. Konuyla ilgili gonderilen  belgelerin  guncel
mevzuat  dogrultusunda  incelenmesi  ve  gorusun
olusturulmasi

Surecin Cikhlari

Kararlar
Tahsilatlar
Gorusler, islemi tfamamlanmis dokiman ve kayitlar

Surecin Musterisi

TUm akademik ve idari birimler ile cesitli sebeplerden
dolayr hukuki bir iliskiye taraf olan gercek/tUzel kisiler

Surecin Tedarikgisi

Rektorlik, Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve
Kuruluslar, adli birimler, kamu kurum ve kuruluslari vb.

Sirecin Performans
Gostergeleri

Acllan ve sonuc¢lanan dava sayisl

Kurum lehine sonuc¢lanan dava sayisi ve orani
icra takipleri tahsilat miktari

Yil icinde verilen mitalaa sayis

Hukuki gorus taleplerinin cevaplanma suresi

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhig

1 vil

Performans
Raporlarinin
Paylasildig
Kurumlar

Sayistay
YOK

Sirecin Riskleri

ligili birimlerden gerekli bilgi ve belgenin zamaninda tam
ve dogru olarak gelmemesi




Siurecin Adi

Basin ve Halkla iligkiler Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Kurumsal iletisim, gd&rindrlik ve tanitim  faaliyetlerinin
yUrUtUlmesi

Sirecin Sorumlulari

Rektorluk

Sirecin
Uygulayicisi

Kurumsal iletisim Koordinatérligu

Surecin
Izlemesini Yapan
Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérlgu

Mevzuat

e TUMm mevzuat

Siurecin Girdileri

e Basvuru ve talepler

e GOrUNUrligunin en etkin alan yoluyla kamuoyunun
bilgisine sunulmasinin yani sira KiK personelinin kurum ici
arastirmalari ve iletisimleri ile basarili projeler vb veriler
elde edilmesi

Surecin Faaliyetleri

1. Basinla iliskiler ve kurumun basinda takibi,

2.Tanitim, kurum ici iletisim yollar, web sayfas, sosyal
medya kanallari, fanitim filmleri ve canli yayin

3Katalog tasarmi,  aday Ogrenci  kampus  tanitimi
sureclerinin etkin ve verimli yonetimi

Surecin Ciktilar

e Tanitim filmleri

e Kataloglar

e Brosurler

e Yazismalar

e Web sayfa gincellemesi
e Basin toplantilari

e Ozel gin faaliyetleri vb.

Surecin Musterisi

e TUm paydaslar

Surecin Tedarikgisi

e TUm paydaslar

Surecin Performans
Gostergeleri

e Basin toplanti sayisi

e Web sayfasi ziyaretc¢i sayis

e Katiim saglanan YKS fuar sayisi
e Sosyal medya takipgi sayisi

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhig

o1yl

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi
Kurumlar

Siurecin Riskleri

e Kurumsal itibar kaybi
e BUtce imkanlari
e Deneyimli personel eksikligi




Siurecin Adi

Ogrenci isleri Alt Sureci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Ogrencilerin  kayit, derse kayd, egitim almag, kayit
dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma islemleri, cift
anadal, yandal, o6zel &grenci statist  ve degisim
programlari ile égrenci hareketliliginden faydalanmalarina
yonelik islemlerin yUrGtUlimesinin saglanmasidir. Ders planlari
bélimlere gdnderilmesi, kontrol ve sisteme girilmesidir. YOK,
OSYM gibi kurumlarin kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin
karsilanmasina  yonelik  faaliyetlerin - yOrotUlmesi  ve
Ogrencilerin - kanun ve yonetmeliklerde belirlenmis olan
haklarinin, sorumluluklarinin ve &zIUk islerinin uygulanmasini
saglanmasidrr.

Sirecin Sorumlulari

iigili Rektdr Yardimaisi

Surecin
Uygulayicisi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

SUrecin
Izlemesini Yapan
Birim

e Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatdrligu

Mevzuat

e KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

e KTU Onlisans ve Lisans Ogrencileri  Akademik
Danismanlik Yonergesi

e KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

e KTU Lisansusty Egitim-Ogretim Yonetmeligi

e KTU Tip Fakiltesi Egitim-Ogretim Yonetmeligi

e KTU Dis Hekimligi FakUltesi Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

e KTU Eczacilik FakUltesi Lisans EGitim-Ogretim Yonetmeligi

e KTU Saglik Bilimleri FakUltesi Lisans EGitim-Ogretim Sinav
Degerlendirme ve Ogrenci isleri Yonetmeligi

e YUksekdgretim  Kurumlarinda Onlisans  ve  Lisans
DuUzeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina iliskin Yénetmelik

e Meslek  YUksekokullari  ve  Ackdgretim  Onlisans
Programlari Mezunlarinin Lisans Ogrenimine Devamlar
Hakkinda Yonetmelik

e KTU Yabanci Diller Yuksekokulu Uygulama Yonergesi

e KTU Ozel Ogrenci Yonergesi

e KTU Ogrenci Konseyi Yonergesi

e KTU Yurtdisindan Ogrenci Kabuli Yénergesi (Turkce -
English)

e KTU Diploma, Diploma Eki
Dizenlenmesine lliskin Yénerge

e KTU Tip Fakiltesi Mezuniyet Oncesi Sinav Yénergesi

ve Diger Belgelerin




KTU Cift Anadal ve Yandal Programlari Uygulama
Yonergesi

KTU Onlisans ve Lisans Ogrencilerinin Kayit Dondurma
ile iigili islemler Yonergesi

KTU Universite Secmeli Dersler Koordinatérligu ve
Universite Secmeli Dersler Uygulama Yénergesi

KTU Saglk Bilimleri Fakiltesi Hemsirelik  Lisans
Tamamlama Programi Yonergesi

KTU Egitim Komisyonu Yénergesi

KTU Ders Muafiyeti ve Uyum islemleri Yénergesi

KTU Yatay Gegis Yonergesi

KTU Uzaktan Ogretim Tezsiz YUksek Lisans Programi
Yonergesi

KTU Onceki Ogrenmenin Taninmasina iliskin Yénerge
KTU Onlisans ve Lisans Programlarinda Basari Notunun
Degerlendiriimesine Dair Senato Tarafindan Belirlenen
Usul ve Esaslar

KTU  Lisansustt  Egitim-Ogretim  Programlarinin
YUrUtUlmesine Dair Usul ve Esaslar

KTU Tez Calismasi Orijinallik Raporu Uygulama Esaslari
KTU Universite Senatosunda Alinan Onemli Kararlar
KTU Universitemiz LisansUsty  Ogrencilerinin -~ Azami
Ogrenim Sirelerine iliskin Uygulama Esaslari

KTU Fen Bilimleri Enstitisi Uzmanlk Alan Dersi Usul ve
Esaslari

KTU Engelli Ogrencilere Yénelik EGitim-Ogretim ve Sinav
Uygulamalarina iliskin Usul ve Esaslar

KTU Pedagojik Formasyon Egitiminin YurUtUlmesine Dair
Usul ve Esaslar

Siurecin Girdileri

Mevzuat, Akademik ve idari Birimlerin Talepleri
OSYM Kilavuzu

Ogrenci Bilgileri

Transkriptler

Disiplin Durum Yazis

Resmi Yazismalar

Yonetim Kurulu Kararlari

Senato Kararlari

Dilekceler

Ders icerikleri

Surecin Faaliyetleri

—e

SN

Kontenjan ve kayit islemlerinin YOK’e bildirilmesi ve
takvimin olusturulmasi

Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilan edilmesi
Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi

Ogrenci kimlikleri (Kampus Kart)

Kayit dondurma islemlerinin yapilmasi
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Kayit silme islemlerinin yapilmasi

Yatay gecis islemlerinin yapilmasi

Cift anadal- yandal islemlerinin yapiimasi

Ders kaydi islemlerinin etkin bir sekilde yUrUtGlimesinin
saglanmasi

Ozel 6grenci statisinde egitim géren 6grenciler ile ilgili
islemlerin yUrotUlmesi

Azami sure islemlerinin yapiimasi

Yeni aclacak bdlim/programiarin - YOKSIS(ABAYS)
sistemine islenmesi ve takibinin yapiimasi

Yeni agilmis bdélim/programlarin kontenjan talebinin
YOKSIS Uzerinden yapilmasi ve takibi

Af kanunu ile ilgili islemlerin yapilmasi

Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin yapiimasi
Diplomq, Diploma Eki ve yandal sertifikasi hazirlama
ve basim islemlerinin yapiimasi

Diplomalarin adrese génderilmesi

Lisans Agrenimini tamamlayamayip onlisans
diplomasini almak isteyenlere ait islemlerin yapilmasi
Diplomasini  kaybedenlere ikinci nushanin  verilmesi
islemlerinin yapilmasi

Katki payr ve dgrenim Ucreti islemlerinin yapiimasi
(Harg Ucret islemleri, Harg iade islemleri)

Mezun durumundaki &grencilerin mezuniyet islemlerinin
yapllmasi

OSYM tarafindan vyerlestirilen 6grencilerin  verilerinin
alinmasi

istatistik islemlerinin yapilmasi ve istatistik raporlarin
hazirlanmasi

Yurt disindan &grenci kabulU ve kayit islemlerinin
yapllmasi

TUrkiye burslusu dgrenci islemlerinin yapilmasi

Degisim Programlari (Erasmus, Farabi) giden/gelen
ogrenci islemlerinin yapilmasi

Ogrencilerin  askerlik islemlerinin YOKSIS  Uzerinden
yapllmasi

Ogrencilerin égrenci belge, transkript ve mezuniyet
belge génderiminin YOKSIS Uzerinden yapilmasi

. Pedagojik Formasyon Ogrenci islemleri
. Interaktif olarak alinan notlarin sisteme aktariimasi

Surecin Gikhlari

Akademik Takvim

Ogrenci Kimligi (KampUs Kart)
Ogrenci Belgesi,

Not Durum Belgesi

Diploma, Diploma EKki,




llgili Makamlara Yazilan Yazilar

ingilizce Hazrrlk Belgesi, ingilizce Yeterlik Belges,
BAIUmM Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari
Senato Kararlari

Yandal Sertifikasl

Kabul Mektubu

ikili Anlasmalar

Surecin Musterisi

Ogrenciler, Mezunlar
Akademik ve idari Personel
Dis paydaslar

Surecin Tedarikgisi

Karadeniz Teknik Universitesi
OSYM, YOK, YOKAK, YOKSIS

Surecin Performans
Gostergeleri

idari-destek hizmetleri memnuniyet anket sonucu
Kayit yaptiran égrenci sayisi

Kontenjan doluluk orani

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Derse kayit yapan dgrenci sayisl

Muafiyet (intibak) sayisi

Onceki 6grenmelerin taninmasina ydnelik basvuru sayisi
CAP &grencisi sayisi

Yandal &égrencisi sayisi

Kurum i¢i gelen &zel 6grenci sayisl

Kurum disi gelen 6zel 6grenci sayisi

Yatay gecis yapan édrenci sayisi

Yatay gegisle giden 6grenci sayisi

Dikey gecisle Universitemize kayit yaptiran égrenci
sayisi

Kaydi silinen 6grenci sayisi

Hatal islem orani

Onlisans diplomasi almak icin basvuran éJrenci sayisi
Meslek yUksekokuluna intibak icin basvuran dgrenci
sayisi

Doktora mezun sayisi (Toplam)

Aftan yararlanmak igin basvuran dgrenci sayisi

Af Kanunu kapsaminda kaydi geri alinan éJrenci sayisi
Acilmasi 6nerilen bolim/program sayisi

Acilan bdlim/program sayisi

Yeni bdlim/programlarin YOK'ten kabul alma orani
Burs saglanan &grenci sayisi/toplam 6Jrenci sayisi
Burs kontenjani

islem gdren gelen evrak sayisi

islem géren giden evrak sayis|

Personel basina islem sayisi

Yabanci vyruklu 6grenci kontenjan sayisi

Toplam yabanci 6grenci sayisi




Yabanci doktora dgrenci sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina gelen égrenci
sayiIsi

Erasmus degisim programi kapsamina giden oégrenci
sayiIsi

Yeni agilan disiplinlerarasi lisansustu program sayisi
Akredite program sayisi

SUrecin Performans | ¢ 1 yil

Degerlendirme

Yéntemi ve Sikhig

Performans o Valilik

Raporlarinin e il Emniyet MGdUrGgU
Paylasildigi e ISKUR

Kurumlar e TUIK

Surecin Riskleri

islemlerin akademik takvimde belirtilen strede
tamamlanmamasi

Birden fazla akademik takvim bulunmasi
Mevzuatin degismesi

Mevzuatla yapilmasi gereken degisikler




Siurecin Adi

idari ve Mali isler Alt Sureci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Universite strateji ve politikalari  dogrultusunda; gérev
kapsamindaki mevzuata uygun olarak surekli is¢i personelin
maas, yolluk, kidem tazminati ddemeleri, bes, icra, kefalet
ve lojman kesintisi islemleri ile diger odemelere iliskin
faaliyetlerin yOritUlmesi

Sirecin Sorumlulari

ilgili Rektdr Yardimaisi

SUrecin
Uygulayicisi

idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Sirecin
Izlemesini Yapan
Birim

e Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérligu

Mevzuat

e 4857 Sayil Is Kanunu

e 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Sagdlik Sigortasi Kanunu

e 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu’nun 99. Maddesine Gore
(Mutrtasar Beyanname)

e Rektorlik ile Yetkili Sendika Arasindaki ilgili Sézlesme

Sirecin Girdileri

e Birimlerden gelen puantajlar, raporlar, izinler, mevzuat
ile ilgili talepler ve evraklar

Surecin Faadliyetleri

1. Daire Baskanii@’'nin yillik Butce Kanun Teklif ve Tasarisi'nin
hazirlanmasi, planlanmasi ile harcanmasi, biutce ddenek
durumunun surekli olarak takip ve kontrolinun yapilimasi

2. Rektérloge bagdl birimler ile Daire Baskanliklari ve
akademik birimlerinde gdrevli surekli is¢i  personelin
maas, yolluk, kidem tazminati, evlilk yardimi, 6lim
yardimi vb. édeme islemlerinin yUrotilmesi

3. Surekli isci personelin ilave Tediye ve ikramiye ddeme
islemlerinin yUrotUlmesi

4, SUrekli is¢i personelinin ise giris, isten ayrilis islemlerinin
yUrotUlmesi

5. Surekli is¢i personelinin BES kesinfilerinin kontrolu ve
TUrkiye Hayat Emeklilik sistemine aktariimasi islemlerinin
yUrUtUlmesi

6. SUrekli isci personelin banka listelerinin DTO sisteminden
bankaya goénderilmesi ilgili banka hesaplarindan kontrol
ve 6deme islemlerinin yUrGtUlmesi

Surecin Cikhlari

e islemi Tamamlanmis Dokiman ve Kayitlar, Yapilan ihale
ve Satin Almalar, Odeme Evraklar, On Mali Kontrol
Formlari, Avanslar, Tedarik¢i Degerlendirme Formlari,
Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo
Stok Listeleri, Tasnif islemleri Sonuclari, Hizmete Sunulan
Arsiv Belgeleri

Surecin Musterisi

e Akademik ve idari Birimler,




e Akademik ve idari Personel, OJrenci, Hizmet Saglayici
Firmalar

Surecin Tedarikgisi

e idari ve Mdli isler Daire Baskanldi
e Hizmet Saglayici Firmalar
e llgili Kurum ve Kuruluslar

Sirecin Performans
Gostergeleri

e Gerceklestirilen ihale Sayisi

e [dari Hizmetlerden Memnuniyet Orani
o Gerceklestirilien Satin Alma Sayisi

e Duizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi
e Karsilanan Talep Orani

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhig

o1yl

Performans
Raporlarinin
Paylasildig
Kurumlar

Siurecin Riskleri

e Ambar ve kayitlarin futmamasi

e Evraklarin tam ve zamaninda gitmemesi veya
kaybolmasi

e ihalenin iptal ediimesi

e Mevzuattaki sik degisim




Siurecin Adi

Satin Alma Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Universite strateji ve politikalari dogrultusunda harcama
birimlerinin  egitim ve arastirma alt yapisi ile kurumsal
kapasitesini gelistirecek mal ve hizmet alimlarinin; kamu
kaynaklarinn  etkin  ve  verimli  kullaniimasi ilkesi
dogrultusunda ihale ve dogrudan temin suUreclerinin
saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, givenirligi, gizliligi ve
kamuoyu denetimini gdzeterek, ihtiyaclarin uygun sartlarla
ve zamaninda karsilanmasi amagianmaktadir.

Sirecin Sorumlulari

ilgili Rektdr Yardimcis, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari, idari ve Mali isler Daire Baskani

Surecin idari ve Mali isler Daire Baskanlig
Uygulayicisi
Surecin e Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérlogu

izlemesini Yapan
Birim

Mevzuat

e 4734 Sayih Kamu ihale Kanunu

e 4735 Saylll Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu

e 2886 Devlet ihale Kanunu

e 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik

e Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi

e Elektronik ihale Uygulama Yénetmeligi

e Hizmet Almi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi

e Kamu ihale Genel Tebligi

e Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

e lgili Kanun, Tozik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

e Analitik Butce Rehberi

e Karadeniz Teknik  Universitesi Harcama  Birimleri
Tarafindan Yapilan Mali islemlerin Destek Birimi Adi
Altinda Birlestirilerek YUritiimesine iliskin Usul ve Esaslar

Sirecin Girdileri

e Stratejik Plan Y Yatrm ve Cari Butce Odenekleri
Harcama Birimleri Mal ve Hizmet Talepleri Odenek Talep
Sureci

Surecin Faaliyetleri

ihale islemler;;

1. Talep ve teknik sarthame dogrultusunda yaklasik
maliyetin hazirlanmasi

2. Onay belgesinin dUzenlemesi

3. Elektronik Kamu Almlari Platformuna (EKAP) girisi
yapilarak ihale Kayit Numarasi alinmasi

4. EKAP sistemine teknik sartnamenin yUklenmesi, idari
Sartname, Sdzlesme tasarisi  hazirlanarak ihale
dokUmani olusturularak ihale onayi verilmesi




llan bedeli icin Kamu ihale Kurumu ve Basin ilan
Kurumu sayfalarinda gerekli islemlerin yapilmasi

Biri baskan, en az ikisi ihale konusu isin uzmani ve
biri mali Uye olmak Uzere en az 5 ve tek sayida
kisiden olusan ihale komisyonunu ve yedek Uyelerini
gorevlendirilmesi icin ihale yetkilisinin onayina sunmak
Yapilacak olan ihaleler icin ihale dokimanina iligkin
gelen sikGyet yazilarinin degerlendirilerek, taleplerin
¢ozulmesine yonelik teknik, idari ve sozlesme
sartnamelerin revize edilmesinin saglanmasi

lhale gunG tekliflerin  alinmasi, gerekli belgelerin
teyidinin yapilmasi, ihale kararinin ve tutanaklarinin
yazilmasi, komisyon baskan ve Uyelere imzalatiimasi,
ihale yetkilisince onaylandiktan sonra tebligatlarin
zamaninda yapillmasi ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanli@ina 6n mali kontrole génderiimesi
Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli evraklarin
kontrolo sézlesmenin imzalanmasi, Ekap Uzerinden
sonu¢ formunu gdndermesi ve sdzlesmenin Ust yazi
ile birlikte SGK bildirimi, islemlerini yapmak

Dogrudan Temin islemleri;

1.

I~

Universitemiz birimlerinden gelen talepleri
degerlendirmek, talep edilen mal ve hizmetle ilgili
teknik sartnamenin olup olmadigini kontrol etmek

Talep ile ilgili yaklasik maliyet hazirlanip, alim t0rinin
secilmesi ihale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme
Ofisi daha sonra Harcama Yonetim Sistemi (HYS)

sisteminde harcama talimat olusturmak
gerceklestirme gorevlisine gdndererek imza surecini
baslatmak

Teklif hazirlamak

Teklif, teknik sarthame vb. olusturulan dokUmanini
KTU Satin aima modiline kaydetmek

KTU satin alma moduline girilen dokiman, modul ile
ayni tarih ve saatte sonlanacak sekilde EKAP
portalinda girilerek duyurusunu yapmak

Teklif mektuplarini degerlendirmek ve piyasa fiyat
arastirma futanagr olusturmak ve modul Uzerinden
firmalara géndermek

Piyasa fiyat arastirma tutanadi sonucunda firmalarla
ilgili 22/d alimlar icin yasakl sorgulamasi yapmak ve
%10 izni belgesini almak

Firma/kisi ile iletisime gecilerek mal/malzeme ve
hizmetin ilgili birimlere teslimi veya hizmetin yerine
getirilmesi icin yonlendirme




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No:l'in Birinci Kisim,
ikinci B&IUMUNGn “V. Amme Alacagr Odenmeden
Yapimayacak islemler ile  islem  Yapanlarin
Sorumluluklar” baslkll bSItmMUNUn (4) numarall alt
boluminde yer verilen dizenlemeye gore, 5.000.00
TL Uzerindeki mal ve hizmet alimlari igin vergi borcu
yazisi istemek

Faturadan sonra EKAPta islemi sonlandirmak

Mal alimlari igcin Muayene ve Kabul Teslim Tutanagi,
Hizmet almlari  icin hakedis veya tutanak
duzenleyerek ilgili birimlere imza igin yonlendirmek
Birimlerin ayniyat sorumlular tarafindan gdnderilen
TiF (Tasinir islem Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul
Teslim Tutanadr ve KBS Tasinir Sistemi Uzerinden HYS
sistemini elektronik ortamda génderilen VIF (Varlik
islem Fisi) kontrolin0 yapmak

Harcama Yénetim Sistemi (HYS) Uzerinden Odeme
Emri belgesi kesmek

Proje  (Arge) c¢alismalari kapsaminda merkezi
Laboratuvarlarda  kullanimak — Ozere  rektdrlige
ayrilan paydan satin  alinan mal ve malzeme
islemlerinin yUrotiimesi

Dogalgaz, elekirik, su ve ftelefon faturalarini takip
edip, yasal suUresi icinde ddenmesini saglamak

idari Mali isler Daire Baskanligi altinda tertiplenen
program/alt program but¢e sirecinin hazirlanmasina
yonelik islemleri takip ve kontrol etmek

idari Mali isler Daire Baskanhig Mali islemler Destek
Birimi Sube MUdUrligu tarafindan sézlesme altina
alinan mal ve hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup,
ilgili/sorumlu birimleri koordine etmek

Yapilan islemleri ile ilgili istafistiki bilgileri tutmak,
guncellemek ve raporlarini hazirlamak

Daire Bagkani@min vyillk But¢e Kanun Teklif ve
Tasarisi’'nin hazirlanmasi, planlamasi ile harcanmasi,
biUtce &denek durumunun suUrekli olarak takip ve
kontrolonun yapilmasi

Surecin Gikhlari

ihale Onay Belgesi

Harcama Talimati

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanadi

Teknik ve idari Sartnameler

Teklifler Mektuplari

Sézlesme ve Diger Standart Formlar
Faturalar

On Mali Kontrol Belgeleri, Komisyon Karari




e Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

e Tasinir islem Fisleri

e Odeme Emri Belgeleri

e 4734 Sayil ihale Mevzuatina Ait Tim Bilgi ve Belgeler

Surecin Musterisi

e Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel,
Ogrenci, Hizmet Saglayici Firmalar

Surecin Tedarikgisi

e idari ve Mdli isler Daire Baskanlig
e Hizmet Saglayici Firmalar
e llgili Kurum ve Kuruluslar

Siurecin Performans
Gostergeleri

e Gerceklestirilen ihale Sayisi

e idari Hizmetlerden Memnuniyet Orani
o Gerceklestirilen Satin Alma Sayisi

e Duzenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi
e Karsilanan Talep Orani

e Yapllan Sézlesmeler

e Harcamalar Bitcelere Gore Dagdilimi

e Odeneklerin Yuzdelik Dagilimlari

Surecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhig

o1 vl

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi
Kurumlar

Sirecin Riskleri

e Odenek kontrolinin yapiimadan alma ¢ikimasi

e Teknik sartnamenin hatali dizenlemesi sonucu alinacak
mal ve malzemenin uygun olmamasi

e Gelen numunelerin uygun olmamasi

e Teknik sarthameye uygunsuzluk

o Gerekenden fazla miktarda siparis verme

e Eksik Malzeme gelmesi

e Malzemenin tamami teslim alinmadan édeme yapilmasi

e Muayene kabul isleminin yapilmadan mal ve hizmetin
kabul edilmesi

e Mevzuata uygun yapimayan ihalenin iptal edilmesi

e ihalelerde mevzuata gére alinmasi, gereken belge ve
bilgilerin alinmamasi ya da kontrol ediimemesi

e Alinmasi gereken teminatlarin alinmamasi ya da eksik
alinmasi

e Odeme islemlerinin Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri
Yoénetmeligi uygun yapllmamasi

e Hak edis belgelerini eksik duzenlenmesi

o Kesilmesi gereken vergi borcu, damga vergisi, sézlesme
damga vergisi, SGK vb. kesintilerin kesilmemesi, eksik
kesilmesi




Siurecin Adi

Koruma ve Guvenlik Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Yerleskelerin, personel, dégrenci ve ziyaretcilerin huzur ve
guvenliginin saglanmasidir.

Sirecin Sorumlulari

ilgili Rektdr Yardimeisi

Sirecin
Uygulayicisi

idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Surecin
Izlemesini Yapan
Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérlgu

Mevzuat

5188 Sayili Kanun ve Bagdll Yonetmelikler
KTU Trafik Uygulamalari Yonergesi

Siurecin Girdileri

Koruma ve guvenlik donanim ve kaynaklari

Surecin Faaliyetleri

Trafik dUzeninin saglanma faaliyeti

1.1.Yerleskelere giris-¢cikis denetimleri

1.2. Yerleske icinde yapilan otopark denetimleri

Kimlik kontrolinun yapilima faaliyeti

Ogrenci olaylarinin engellenmesi

Yerleskelerde genel asayisin saglanmasi faaliyeti

Her tUrl0 akademik, sportif ve kiltUrel faaliyetlerde
guvenlik &nlemlerinin alinma faaliyeti

Yerleskelerde gUvenli ortamin saglanmasini tfemin etmek
Uzere kamera sistemlerinin kullaniima faaliyeti

. Dogal afet  durumlarinda destek hizmetleri  birimi

ile is birligi icinde hareket etme faaliyeti
Personelin mesleki bilgi ve becerisini gelistirme faaliyeti

Surecin Gikhlari

Yerleskelerde  huzur ve  gUvenligin  sUrekliliginin
saglanmasi

Surecin Musterisi

Personel, 6grenciler ve ziyaretciler

Surecin Tedarikgisi

Sirecin Performans
Gostergeleri

Yerleskeler icerisinde Trafik Yonergesi Kapsaminda
uygulanan Trafik Cezasi Sayisi

Yerleskeler icerisinde Yasanan Trafik Kazalari Sayisi
Plaka Tanimi Sistemine kayith ara¢ sayisi

Kimlik Kontroli Sirasinda Tespit Edilen ihlal Sayisi

izinsiz dizenlenen dgrenci faaliyeti sayisi

izinli dUzenlenen &Jrenci faaliyeti sayisi

Ogrenci  olaylarinda gerek duyulmasi  halinde  Ust
yonetiminin  onay! ile Universite yerleskelerine kolluk
birimlerin ¢cagrilma sayisi

Kaybolan Esya/Bulunan Esya/Teslim Edilen Esyalar vb.
Sayisl

Hirsizlik ve gasp olaylari sayisi

Yerleske i¢inde vuku bulunan kavga sayisi




Adli veya idari Birimlere, Sorusturmacilara iletilen Arsiv
Kamera Kayitlarr Sayisi

Mevcut aktif calisan kamera sayisi

Yerleskelerde kameralar ile izlenebilen alan yUzdesi
Sivil savunma ekiplerinde gorevli personel sayisi

Kurum tarafindan verilen hizmet igi e@itim sayisi

Kurum disindan alinan hizmet i¢i egitim sayisi

GuUvenlik Gorevlileri Hakkindaki SikGyet Sayisi

Guvenlik Amiri, Sefi ve Guvenlik Gorevlisinin Tuttugu
Tutanak Sayisi

Kolluk Birimlerinin Yerleskelere Cagriima Sayisi

Surecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhgi

e Yilda bir defa (takvim yili sonunda)

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi
Kurumiar

Sirecin Riskleri

Universite personeli, 63renci ve ziyaretciler ile givenlik
gorevlilerin fiziksel ve psikolojik zarar gérmesi
Yerleskelere izinsiz (kacak) girisler

Kurumsal guvenirligin azalmasi ve itibar kaybi




Siurecin Adi

Tasinir Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

RektorlUk bunyesinde satin alma, ihale, destek hizmetleri,
genel evrak hizmetlerinin yUrUtilmesi ve Universite strateji
ve politikalari dogrultusundg; ihtiyaglarin temin edilmesi,
hizmetlerin yerine getiriimesi, gbrev kapsamindaki alanlarda
sevk ve idare islemlerinin gergeklestiriimesi

Sirecin Sorumlulari

ilgili Rektdr Yardimaisi

SUrecin
Uygulayicisi

idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Sirecin
Izlemesini Yapan
Birim

e Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérligu

Mevzuat

e 5018 Kamu Y6netim ve Kontrol Kanununun 44 ve 45 nci
maddelerine gbre yUrutilmektedir.

Siurecin Girdileri

e Birimlerden gelen talepler

o Kayitlar

e Yasal Mevzuatlar

e Demirbaslar, ilgili Evraklar, Arsiviik Malzemeleri

Surecin Faaliyetleri

1.

5018 Sayill Kamu Mali Yonetim ve Kontrol 44 ve 45
nci maddeleri geregince yurUrlige giren Tasinir Mal
Yonetmeliginin 30 uncu maddesinde; Tasinir kayit
yetkilileri tarafindan, kamu idarelerinin  muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varliklar
hesaplarinda izlenen tasinirlardan, satin - alma
suratiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artirici
harcamalar icin dizenlenen tasinir islem fislerinin bir
nushasi 6deme emri belgesi ekinde, muhasebe
birimine  gonderilir.  Diger  sekillerde  edinilen
tasinirlarin -~ girisleri  ve maddi  duran  varliklar
hesaplarinda izlenen  tasinirlarin ¢ikislart  igin
duzenlenen Tasinir islem fislerinin birer nishasinin,
duzenleme tarihini takip eden en ge¢ 10 gun iginde
ve her durumda Mali yil sona ermeden O6nce
muhasebe birimine génderiimesi zorunludur.

Daire Baskanligimiz birimimizde bulunan tasinir kayit
yetkilleri, tasinirlarin - giris  ve  cikislariyla ilgili
hesaplanan kontrollerini saglikll ve titiz bir sekilde
yaptiktan sonra tasinirlarla ilgili tasinir islem fisleri ve
tUketim malzemeleri i¢in diUzenlenecek olan ¢ikis
listesini  belirtilen sure icinde muhasebe birimine
gondermesi gerekmektedir.

Daire Baskanligimizca Rektorlogine bagh birimler
ihtiyaci  olarak satin  alinan  muhtelif demirbas
malzemeler tasinir kayit yetkilisi tarafindan tasinir




islem fisi karsii@i kayitlara alinarak birimlerin ihtiyaci
olarak muhtelif zamanlarda tasinir islem fisi karsiidi
birimlere devredilerek gdnderilir.

Daire Baskanh@gimizca bagis ve yardim yoluyla
edinilen tasinirlar Tasinir Mal Yénetmeliginin 16 nci
maddesi geregince tasinir  yefkilisi  farafindan
kayitlara alinarak fisin 1 nUshasi bagis ve yardim
edene verili, 1 nUshasinda muhasebe birimine
gonderilir.

Daire Baskanli@mizca i¢ imkanlarla Uretilen tasinirlar
yonetmeliginin - 2'nci  maddesi  geregdince tespit
komisyonunca belirlenecek ger¢cege uygun deger
Uzerinden tasinir islem fisi dUzenlenerek giris kaydi
yapilarak fisin 1 nishasi muhasebe birimine génderilir.
Daire Bagkanligimizca ayniyat kayitlarinda bulunan
ekonomik &mrinU tamamlamis olan kullaniimasinda
yarar gorilmeyerek hizmet disi kalan demirbas
malzemeler ydnetmeligin 28'nci maddesi geregince
harcama  yetkilisinin belirleyecedi  komisyonlar
tarafindan  uygun goérulmesi  halinde harcama
yetkilisine bildirilerek komisyonca hurdaya ayriimasi
karar verilen fasinirlar harcama vyetkilisi onayiyla
kayittan cikartilarak tasinir islem fisinden 1 nushasi
muhasebe birimine gonderilir.

Surecin Cikhlari

e islemi Tamamlanmis Dokiman ve Kayitlar, Yapilan ihale
ve Satin Almalar, Odeme Evraklar, On Mali Kontrol
Formlar,, Avanslar, Tedarik¢i De@erlendirme Formilari,
Mali YII Sonunda Hazirrlanan Sayim Cetvelleri ve Depo
Stok Listeleri, Tasnif islemleri Sonuclari, Hizmete Sunulan
Arsiv Belgeleri

Surecin Musterisi

e Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel,
Ogrenci, Hizmet Saglayici Firmalar

Surecin Tedarikgisi

e idari ve Mdli isler Daire Baskanldi
e Hizmet Saglayici Firmalar
e llgili Kurum ve Kuruluslar

Sirecin Performans
Gostergeleri

o Gerceklestirilien Demirbas ve TUketim Malzemelerinin
Kayitlara Alinmasi

e idari Hizmetlerden Memnuniyet Orani

e Tasinirlar Ayniyat Kayitlarina Alinmasi

e Duzenlenen Tasinirlarin Belge Sayisi

e Karsilanan Talep Orani

Surecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi
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Performans .
Raporlarinin

Paylasildig
Kurumiar
Surecin Riskleri e Ambar ve kayitlarin tutmamasi
e Evraklarin fam ve zamaninda gitmemesi veya
kaybolmasi

e Tasinrlarin en iyi sekilde muhafaza edilmesi kayitlara
usule uygun olup olamadidi tespiti, kasit, kusur ve ihmal
sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan tasinirlar




Siurecin Adi

Bilgi islem Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Bilisim  hizmetlerinin  gUvenligi ve  sUrdUrulebilirliginin
saglanmasi ve Universitenin bilgi ve iletisim streclerinin
saglikh bir sekilde isleyebilmesi icin gereken guvenlik, altyapi,
yaziim, donanim ve bakim islerinin yapilmasi

Sirecin Sorumlulari

Genel Sekreterlik

Sirecin
Uygulayicisi

Bilgi islem Daire Baskang

Surecin
Izlemesini Yapan
Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérlgu

Mevzuat

e |SO 27001 Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi

e 5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin
Dizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suclarla
MUcadele Edilmesi Kanunu

e 5070 Sayill Elektronik imza Kanunu

e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

Sirecin Girdileri

e Birim talepleri

e Bireysel talepler

e Yasal Mevzuatlar

e icerik DokUmanlari

e Belirlenen Servis Gereksinimleri
e Sarf Malzemeler

e Donanim

e Yazilim

Surecin Faaliyetleri

o Web sayfasi islemleri

e Yaziim gelistirme faaliyetleri

o Sistem ve siber guvenlik faaliyetleri

o Ag ve ilefisim faaliyetleri

e e-imza islemleri

e Bakim faaliyetleri

e Sistem yazilimlari hizmetleri

e Yaziim satin alma hizmetleri

e Donanim satin alma hizmetleri

e Teknik destek hizmetleri

e E-posta hizmetleri

e Donanimlarin yeniden kazandiriimasi faaliyetleri
e Egitim ve farkindalk ¢calismalari

o Veri yedekleme ve kurtarma faaliyetleri

Surecin Ciktilar

- Islemi Tamamlanmis Dokiman ve Kayitlar
e Talep formiari

o Teknik destek kayitlari

e Bakim ve onarim raporlari

e Kullanici egitim belgeleri




- Bakimi, Onarimi, Kurulumu ve Destedi Yapiimis Bilisim
Hizmetleri, Yazilimlar, Donanimlar

e Onarilan veya guncellenen bilgisayar sistemleri

e Kurulumu yapilan yeni donanim ve yazilimlar

e Duzenli olarak bakimi yapilan ag altyapilari

e Teknik destek hizmetleri

- Bilisim Hizmetleri
e E-posta hesaplari ve hizmetleri
e Intranet ve internet erisim hizmetleri
e Uzaktan erisim ve VPN hizmetleri
e Yazilm gelistirme ve entegrasyon hizmetleri

- Kullanici Memnuniyeti Raporlari
e Kullanici memnuniyeti anket sonuglari
e Hizmet sonrasi geri bildirim raporlari

- Egitim Katiim Belgeleri
e Bilgi guvenligi farkindalik egitimlerine katiim belgeleri
e Yazilm ve donanim kullanim egitim belgeleri

- Sistem ve Siber Guvenlik Ciktilari
e GuUncellenmis ve yamalanmis sistemler
e Engellenen siber saldiri raporlari
e Guvenlik tarama ve denetim raporlari

- Veri Yedekleme ve Kurtarma Ciktilar
e Duzenli veri yedekleme raporlari
e Veri kurtarma islemleri ve basari oranlari
e Yedekleme politikalarinin gincellenmesi ve takibi

- Is SUrekliligi ve Felaket Kurtarma Ciktilari
e s sUrekliligi planlarinin gincellenmesi
e Felaket kurtarma tatbikat raporlari
e Kriz durumlarinda alinan aksiyonlar ve sonuclari

- Teknik Destek Hizmet Ciktilari
o (Co6zUImUs teknik sorunlarin  ve kullanici  destek
taleplerinin raporlari
e lyilestirme &nerileri ve uygulama sonuclari




- Yaziim ve Donanim Y&netimi Ciktilari

Satin alinan ve envantere eklenen yaziim ve donanim
listeleri

Yazilim lisans yonetimi raporlari

Donanim yasam déngusu yonetimi raporlari

- Proje Yonetimi Ciktilari

Tamamlanan bilisim projelerinin raporlari
Proje zaman cizelgeleri ve basari dlgumleri
Proje sonrasi degerlendirme raporlari

Surecin Musterisi

e Akademik ve idari Birimler

Universite ile lliski icerisinde Olan Resmi ve Ozel
Kurum/Kuruluslar

Ogrenciler

Mezunlar

Surecin Tedarikgisi

Karadeniz Teknik Universitesi
Bilgi islem Daire Baskanligi
Yazilim Sirketleri

Donanim Tedarikgileri
ULAKBIM

Surecin Performans
Gostergeleri

Bakimi yapilan donanim sayisi

Tamamlanan yaziim gelistirme faaliyeti sayisi
Satin alinan yaziim sayisi

GUncellenen yazilim sayisi

Hizmetlerden yararlanan kullanicisi sayisi
Engellenen siber saldiri sayisi

Kullanici memnuniyet orani

EQitim ve farkindalk programlarina katiim sayisi
Veri yedekleme basarisi

Kullanimaya baslanan yeni yazilim sayisi

Surecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhig

1 yil

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi
Kurumlar

Rektorlk
ic Denetleme Birimi

Siurecin Riskleri

BUtge imkanlari

Yeterli ve yetkin insan kaynagdi
Teknolojik altyapinin guncelligi
Siber guvenlik tehditleri

Yasal uyum zorunluluklari
Risklerin Yonetim Yontemleri




BUtcenin etkin ve verimli kullanilmasi

Personel egitimleri ve gelisim programiari
Teknolojik yeniliklerin takibi ve entegrasyonu

Siber gUvenlik protokollerinin surekli gincellenmesi
Mevzuata uyum ic¢in dUzenli denetimler




Siurecin Adi

Kitiphane ve DokUmantasyon Alt Siureci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

KOtUphane kaynaklarini - zenginlestirerek  bilgiye ulasimi
kolaylastirmak ve katiimci ve Uretilen bilginin paydaslara
sunuldugu bir bilgi merkezi olarak; arastrmaci ve
Ogrencilerin - bilgi ihfiyaglarini - karslamaya yonelik  bilgi
kaynaklarini - saglamak ve  kullanma  sunmak, bilgi
kaynaklarinin  etkin  kullanimini saglayacak  hizmetler
planlayarak egitim- 6gretim ve arastirmayi desteklemektir.

Sirecin Sorumlulari

iigili Rektdr Yardimaisi

Sirecin
Uygulayicisi

KOtUphane ve DokUmantasyon Daire Baskanhdi

Sirecin
Izlemesini Yapan
Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérlgu

Mevzuat

Siurecin Girdileri

e KUtUphane ve Dokumantasyon Daire Baskanldl web
sayfasinda yer alan formlar

e Kullanic talepler

e EBYS ile yapilan yazismalar

Surecin Faaliyetleri

1. Kullanici Taleplerinin Alinmasi, Degerlendirilmesi

2. Koleksiyon Gelistirme Calismalari (Basii ve Elektronik
Kaynaklar)

3. Koleksiyona Eklenecek Basili Yayinlarin Taginir islemleri

Kataloglama ve Siniflandirma islemleri

Belge Sadlama Hizmeti (KUtUphaneler arasi kitap 6ding

alma/verme, Tez-Makale taleplerinin karsilanmasi)

Kiutiphane Uyelik ve Oding Verme islemleri

Danisma ve EQitim Hizmetleri

Engelsiz KUtGphane Faaliyetleri

Acik Erisim Faaliyetleri

SANE

Surecin Cikhlari

o0 ~No

KUtUphane koleksiyonunda yer alan elektronik kaynaklar
Satin ya da bagis yoluyla alinan basili yayinlar

o Abonelikler

e EBYS ile yapilan yazismalar

Surecin Musterisi

e Universite Ogrencileri, akademik ve idari personel, ilgili
paydaslar

Surecin Tedarikgisi

Araci firmalar, yayinevleri vb.

Sirecin Performans
Gostergeleri

o Koleksiyona katilacak bilgi kaynaklari sayisi

e Karsilanan kullanici talep sayisi

e Bagisla elde edilen kaynak sayisi

e Satin alinan kaynak sayisi (basili ve elektronik)
e Kataloglama ve siniflandirma islem sayisi

e Saglanan veri tabanlari ve sayilari

e Acik Erisim orani




KUtUphane ziyaret sayisi (Yillik kullanici sayisi)
Odunc verilen kaynak sayisi

Diger kurumlara gdénderilen yayin sayisi
Danisma ve egitim hizmetleri sayisi
KUtiphaneden faydalanan dis kullanici sayisi

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhig

6 ayda bir

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi
Kurumlar

TUIK
YOK
YOKAK

Siurecin Riskleri

Doviz kurundaki dalgalanmalar

Veri tabani kullanim istatistiklerinin dustk olmasi

Oding verilen kitabin ge¢ iadesi ya da kaybedilmesi
Odin¢ yoluyla ya da kitUphane icerisinde kullanilan
basili yayinin zarar gérmesi

Badislanan  kitaplarin  egitim-6gretimi  destekleyecek
nitelikte olmamasi, yipranmis ve/veya basiminin  eski
olmasi

BUtce imkanlari




Siurecin Adi

Saglik, Kiltior, Beslenme, Barinma ve Spor Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Universite 6grenci ve personele yemek hizmeti sunmak,
ogrenci ve calisanlara katildigi sportif/kultirel faaliyetlerin
yUrUtUlmesini saglamak, ogrencilere psikolojik danisma ve
rehberlik hizmeti vermek ve Universite
personeline/6grencisine  sunulan  beslenme,  barinma
hizmetleri ile kUltUrel ve sportif faaliyetlerin ekonomik ve
etkin bir sekilde yerine getirilmesini temin etmektir.

Sirecin Sorumlulari

iigili Rektdr Yardimaisi

Sirecin
Uygulayicisi

Saglik Kolttr ve Spor Daire Baskanligi

Sirecin
Izlemesini Yapan
Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérlgu

Mevzuat

Siurecin Girdileri

e Mevzuatlar

e Ogrenci

e Akademik ve idari Personel
e Sarf Malzeme

e Yazilim

e Donanim

o Bitce

Surecin Faaliyetleri

1. BUt¢ce 6denek durumunun hazirlanmasi, surekli olarak
takip ve kontrolunun yapilmasinin saglanmasi

2. Baskanhi@in her tUrlG hizmetinin yUrotilmesi igin gerekli
olan mal/malzeme ve hizmetin mevzuat kapsaminda
temin edilmesi

3. Baskanh@in her tUrl0 hizmetinin yOrUtOlmesi igin ihtiyag
duyulan dayanikli tasinirlarin temin edilmesi ve calisir
vaziyette olmalarinin saglanmasi

4. Baskanliga bagh hizmet birimleri arasinda uygulama
birligi sadlamak, i¢c buUrokrasi ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak

5. Ogrenci ve personele yonelik faaliyetlerin
gerceklestirimesinde  diger daire baskanlklarr  ve
akademik birimlere mali destek saglanmasi

6. ihtiyac sahibi &drencilerin belirlenmesi ve hizmet alanina
giren beslenme ve barinma desteklerinin saglanmasi

7. OJrenci ve personele yonelik kiltir gezileri ve doga
yUrUyuUsleri duzenlenmesi

8. Her tUrlU spor, kiltUrel ve sosyal efkinliklerin
diUzenlenmesi icin  &drenci  topluluklarinin/kulUplerin
kurulmasi, faaliyetlerinin - takibi  ve basarill  6grenci




10.

1.

12.

13.

topluluklarinin takdir edilmesi ve &dullendirilmesi ile ilgili
calismalarin yorutulmesi

Aylik doyurucu ve kaliteli yemek mendsinun hazirlanmasi
Yemegin hizmete sunumu ile ilgili her t0rlU deneftim ve
benzeri islemlerin yUrotUimesi

Universite 6grencileri ve calisanlarina  yonelik sportif
faaliyetlerin dizenlenmesi

Universite ici ve Universiteler arasi spor faaliyetlerinin
planlanmasi ve gercgeklestiriimesi

Ogrencilerin zihinsel, duygusal ve sosyal potansiyellerinin
farkina varabilmelerini saglamak ve bu potansiyel ile
cevrelerindeki kaynaklari verimli kullanabilmeleri

Surecin Ciktilar

Yapilan Satinalmalar

Odemeler

On Mali Kontroller

Tedarik¢i Degerlendirmeler

Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri
Depo Stok Listeleri

Tasnif islemleri Sonuclar

Spor Etkinlikleri

KOltor ve Doga Gezileri

Uretilen ve Sunulan Beslenme Hizmetleri

Surecin Musterisi

Akademik ve idari Birimler
Ogrenciler

ilgili Kurum ve Kuruluslar
Diger Paydaslar

Surecin Tedarikgisi

Akademik ve idari Birimler
Ogrenciler

ilgili Kurum ve Kuruluslar
Diger Paydaslar

Sirecin Performans
Gostergeleri

Barinma imkani saglanan &grenci sayisi

Ucretsiz barinma imkéni saglanan égrenci sayisi
Beslenme imkd&ni saglanan &drenci sayisi

Ucretsiz beslenme imkani saglanan égrenci sayisi

Kismi zamanl ¢alisma imkéni sunulan égrenci sayisi
Destek verilen 6grenci toplulugu/kulibi sayisi

Psikolojik danismanlik ve rehberlik hizmeti sunulan
ogrenci sayisi

Destek verilen sosyal, kUltUrel ve sportif etkinlik ve
faaliyet sayisi

Ulasim destegdi saglanan &grenci sayisi ve bu amagla
butceden ayrilan pay istafistikleri

Sigorta islemleri yapilan stajyer égrenci sayisi

Ogrenci Topluluklari/Kulupleri Etkinlik Sayisi

Ogrenci Topluluk/KulUpleri Sayisi




Topluluk Fadliyetlerine Katilan Ogrenci Sayisi

Yillk Acillan Stant Sayisi

Ogrenci ya da Personelin Yil icinde Katldigi Kurum Disi
Etkinlik ya da Organizasyon Sayisi (Sampiyona, Fuar,
Sempozyum vb.)

Yil icinde Birim Tarafindan Dizenlenen Etkinlik ya da
Organizasyon Sayisi

Ogrenci ve Personele Yonelk Duizenlenen Doga
YUrUyUsu ve KUltOr Gezisi Sayisi

Doga ve Kiltir Gezilerine Katilan Ogrenci ve Personel
Sayisl

Gezi Araci Tahsisi Yapilan Akademik Personel ve
Ogrencilerin Birimlere Goére Dagilimi

Ogrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilar
Ogrenci, idari ve Akademik Personel Memnuniyet Orani
Geribildirimler Kapsaminda Yapilan lyilestirme Sayisi
Yemekhanelerde, Yapilan Denetleme Sayisi

Yillk Yemek Yardimindan Faydalanan Ogrenci Sayisi

Surecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

o1 vl

Performans
Raporlarinin
Paylasildig
Kurumlar

Siurecin Riskleri

Ogrenci toplulugu basvurusunun zamaninda
yapllmamasi

ihtiyac sahiplerinin dodru bir sekilde belirlenmesinde
yasanan sikintilar

Bir dnceki yila gére katiim sayisinin azalmasi




Siurecin Adi

Kiltir ve Kongre Merkezleri Alt Siureci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Universitemiz etkinliklerine hizmet vermekle beraber,
yonergemiz kapsaminda uygun kosullar saglandigindag,
kurumumuz disindan yapilan taleplere de Ucret karsiligi
Universitemiz vizyonuna uygun kaliteli hizmetler vermek,
planlanan etkinlik sirecini yoritmek, Universitemiz butce
getirisine katki saglamak, Universitemiz taninirhigini
artirmaktir.

Sirecin Sorumlulari

iigili Rektdr Yardimaisi

Sirecin
Uygulayicisi

Saglik Kolttr ve Spor Daire Baskanligi
KUltor ve Kongre Merkezleri Koordinatorligu

Sirecin
Izlemesini Yapan
Birim

e Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatdrligu

Mevzuat

e KUltUr ve Kongre Merkezleri Kullanim Yonergesi

Siurecin Girdileri

e Etkinlik ihtiyac talebi
e Etkinlik katiimcilar
e Efkinlik sonucu olusan hasar bilgileri

Surecin Faadliyetleri

. Taleplerin degerlendiriimesi

2. Etkinlikleri planlamak ve yUrotmek

3. Etkinligin gerceklesmesi icin gerekli alanlari saglamak
(Salon tahsisi, ses isik, teknik donanim, temizlik,
organizasyon)

4. Fadliyetlerin raporlamak ve ilgili birimlere iletmek

5. Bakim ve onarim ihtiyaclarini belirlemek ve talep
olusturmak

Surecin Cikhlari

e Bilimsel, kultUrel, sanatsal, sportif etkinlikler ve tanitim
faaliyetleri

e Etkinlik sonu raporlari

e Etkinlik sonu ihtiyag listesi

Surecin Musterisi

e Etkinlik gerceklestiren kurum, kurulus ve kisiler
e Etkinlik katiimcilar
e Rapor ve ihtiyag listesinin iletilecedi birimler

Surecin Tedarikgisi

e Universitenin ilgili birimleri
e Talep sahipleri
e Fiziksel mekan hasar bilgilerinin alinacadi kisiler

Sirecin Performans

Gostergeleri

e Yilik bUtce getirisi

e Etkinlik sayisi

e Salonlari kullanan dis paydas sayisi
o Web sayfasi ziyaret sayisi

Surecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

o 1yl




Performans e Tirkiye istatistik Kurumu

Raporlarinin e Trabzon Kultir ve Turizm il MUdUrGgU
Paylasildig

Kurumiar

Surecin Riskleri e Ongoérilemeyen maliyetler

o Alt yapi eksiklikleri
e Sarf ve teknik malzeme sikintilari
e Personel eksikligi




Siurecin Adi

Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Sureci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Universitemizin  hedefleri, ilkeleri ve stratejik planiari
dogrultusunda, tim birimlerin ihtiyaci olan yapilasmay;,
altyaplyl,  teknolojiyi donanimi ve  teknik  destedi
saglayabilmek ve UOniversitemizi, gelecege en iyi, en dogry,
en guvenili, en c¢evreci ve en ekonomik sekilde
hazirlayabilmek igin, gerekli fiziki altyapiyr Universitemizin
hizmetine hazir halde tutmak ve Universitemizin Uretkenligini
ve toplumsal hizmetlerini arttirarak, kesintisiz ve gU¢lU bir
sekilde suUrdurmesini saglayabilecek her torld planlama,
yatirrm ¢alsmalari, teknik hizmet ile isletme ve bakim-
onarim goérevlerini; hizli, kaliteli ve ekonomik bi¢imde
yUrotmektir.

Sirecin Sorumlulari

iigili Rektdr Yardimeisi

SUrecin
Uygulayicisi

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanld

Sirecin
Izlemesini Yapan
Birim

e Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérligu

Mevzuat

o 657 5018, 4734, 4735 Sayili Kanunlar
e llgili Yonetmelikler

Siurecin Girdileri

Birimlerden gelen talepler
ihale islem dosyasi
BUtce

Surecin Faadliyetleri

Teknik personel gorevlendiriimesi

Taleplerin degerlendirilerek ihtiyacin belirlenmesi
Baskanlik olanaklari ile giderilemeyen durumlarda hizmet
alimina gidilmesi

ilgili birimlerin bilgilendiriimesi

NN —|e

e

Surecin Cikhlari

Birimlerden gelen talepler ile misyon ve vizyona uygun
ihtiyaclarin daire baskanhdi olanaklari veya hizmet alimi
yoluyla  giderimesiyle  katma  deger  katimasi,
gorevlendirme yazilari

e Talebin ihtiyag listesi

e Hizmet alim onayi

e Bilgilendirme yazilari

Surecin Musterisi

e TUm Universite (birimler)

Surecin Tedarikgisi

e Talebi olan birimler

e Yapi isleri teknik daire baskanhgi
e llgili kurum ve kuruluslar

e YUklenici firmalar

e Malzeme tedarikgileri

e Hizmet Sunuculari




Sirecin Performans
Gostergeleri

e Gelen taleplerin karsilanma orani

e Gelen taleplerin daire baskanh@i imkanlari ile gideriime
orani

e Gelen faleplerin Satinalma (mal, hizmet ve yapim isi)
yoluyla giderilme orani

e Yapi isleri teknik daire baskanid faaliyetlerinden i¢
paydaslarin memnuniyet orani

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhig

o1yl

Performans
Raporlarinin
Paylasildig
Kurumlar

Surecin Riskleri

e BUtge imkanlar

e Personel yetkinligi

e Ongorilemeyen maliyetler

e Devam eden isin fesih veya tasfiye edilmesi
e Mdicbir sebepler




Siurecin Adi

Déner Sermaye isletmesi Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Doner sermaye islemleri kapsaminda yUrUtilen faaliyetlerin
belirlenmesi ve dbner sermaye islemleri kapsaminda
yuritilen tOm egitim, Ogretim arastirma ve uygulama
birimlerinin faaliyetlerini icin her bir adimin sorumlusunu ve
ciktisini da igeren standart bir ydntem belirlemek

Sirecin Sorumlulari

ilgili Rektdr Yardimaisi

SUrecin
Uygulayicisi

Déner Sermaye isletme MUdUrligu ve isletme Birimleri

Sirecin
Izlemesini Yapan
Birim

e Kurumsal Gelisim ve Planloma Koordinatérligu

Mevzuat

o 4734,4735,5018,2886 Sayili Kanunlar

Siurecin Girdileri

e YUksekdgretim Kurumlari Déner Sermaye isletmelerinin
Kurulmasina ili§kin Yonetmelik, Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yoénetmeligi, 4734 Kamu ihale Kanunu, Tasinir
Mal Yonetmeligi, Déner Sermayeli isletmeler Bitce ve
Muhasebe Yoénetmeligi, 5018 Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 2547 Sayili Kanun'un 58 inci Maddesi,
Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Akademik ve idari  Diger
Birimlerin ~ Talepleri  Resmi  veya Tuzel Kurum ve
Kuruluslar ile Gercek ve Tuzel Kisilerce Talep Edilecek
Konularda Bilimsel Gorus Vermek, Proje Hazirlama
Arastirma ve Benzeri Hizmetler ile ilgili Talepler

Surecin Faaliyetleri

1. Geliri olan ilgilere ek 6deme yapimasi

2. Tasinir kontrol islemlerin yGrUtUimesi

3. Satin alma iglemlerin yUrGtUlmesi, tahakkuk islemlerin
yapllmasi

4. Kredi / Avans islemlerin yapilmasi

5. Vergilerin tahakkuk ettirilmesi ve édenmesi

6. Gelir ve gider buUtcelerinin hazirlanmasi

7. Odenek Aktarma islemlerinin yapilmasi

8. Doner sermayeden maasini alan Personelin SGK Prim
Odemeleri islemlerinin yapimasi

9. Yolluk Odeme islemlerinin yapimasi

10. ihale islemlerinin yapilmasi

1. Fatura islemleri

12. Ek Bitce islemlerinin yapilmasi

13. 2547 Sayili  YUksekdgretim  Kanunun 31, Maddesi
uvyarinca, c¢alistirlan personellere  maas islemlerinin
yapilmasi

14. 4/B den 4/A ya gecen personel, 657 Sayili Kanuna
tabi 4/B maddesine tabi Sozlesmeli Personel, 4857
Sayill kanuna tabi Gegici isci, 4857 Sayill Kanuna ve




15.

16.

17.

18.

19.

Topu Is Sozlesmesine tabi Strekli isci ve Yabanci
Uyruklu Kontenjaninda Uzmanlik Yapan Personel ait
maas islemlerinin yapilimasi

Sézlesmeli Personel, Gegici isci ve Surekli iscilerin OzIUk
Haklar Takibi

657 Sayill Kanun'un Ek 33. Madde Kapsaminda Nobet
Odeme islemlerinin yapilimasi

Hazine Payl, BAP ve isletme Payi Odeme islemlerinin
yapilmasi

Gercgek ve Tuzel kisilerin alacak takibi ve éddenmesi, bu
Odemeye iliskin yasal Vergi ve SGK bor¢ sorgularinin
yapilmasi

Hastane, bdlUm ve islem bazinda yapilan islemlerin
maliyet muhasebesi islemleri yOrGtmek gelir giderlerini
hesaplamak

Surecin Ciktilar

islemi Tamamlanmis Olan Faaliyetler

Surecin Musterisi

Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel,
ilgili Kurum ve Kuruluslar

Surecin Tedarikgisi

Rektorlik, Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve
Kuruluslar

SiUrecin Performans
Gostergeleri

Yililk Ek Odeme Sayisi

Yilik Toplam Tagsinir islem Fisi Sayisl

Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen ihtiyac Sayisi

ihale Yolu ile Giderilen ihtiyac Sayisi

Malzeme ve hizmet tedaridi icin yapilan sézlesme sayisi
Tedarik¢i ve Birimlerin Memnuniyet Anketi Orani

Yillik Vergi Beyannamelerinin Toplami

Tahmini BUtce Gergeklesme Orani

Yilik SGK Bildirimleri Sayisi

Yillik Yolluk Odeme Sayisi

Gerceklestirilen ihale Sayisi

Yillik Kesilen Fatura Sayisi

Yapilan islemler ile ilgili Sayistay Baskanh@ denetim
bulgular, Hazine ve Maliye Bakanlidi bulgular, ¢
denetim bulgulari

Surecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

o1 vl

Performans
Raporlarinin
Paylasildig
Kurumlar

Surecin Riskleri




Siurecin Adi

Basimevi Alt Sireci

Ust Sireci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Universite yayinlarinin  basim islemlerinin  yoritilmesi ve
Universitemiz mensuplari tarafindan talep edilen  kitap,
dergi, hastane formlari, brosurler, afis, defterler, ciltlemeler
vb. egitim materyallerinin basim islerinin yorutilmesi

Sirecin Sorumlulari

Genel Sekreterlik

Sirecin
Uygulayicisi

Basimevi MUdorligu

SUrecin
Izlemesini Yapan
Birim

e Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérligu

Mevzuat

Sirecin Girdileri

Basim talepleri
K&git

Mukavva
MuUrekkep
Tutkal

Solvent

Toner
Kimyasallar

Surecin Faadliyetleri

Onaylanan yayinlarin montaj, baski ve cilt islemlerinin
yapillmasi faaliyeti

2. e-ISBN ve ISBN, ISSN, e-ISSN islemlerinin yapiimasi
faaliyeti
3. Bandrol suUreci
Surecin Cikhlari e Yayinlar

Surecin Musterisi

Akademik ve idari Birimler

Surecin Tedarikgisi

Malzeme tedarikgileri
Talep ileten birimler

Sirecin Performans
Gostergeleri

Yayin sayisl
Karsilanan talep sayisi
Talep karsilama orani

Surecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhgi

o1yl

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi
Kurumlar

Siurecin Riskleri

BUtge imkanlari




Siurecin Adi

Yazi isleri Yonetim Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve
Amaci

1.

Senato ve Yonetim Kuruly, Etik Kurullar, Protokol
inceleme ve Degerlendirme Komisyonu ile Yayin
Komisyonu kararlarinin  dokUmantasyonunu saglamak,
gerekli birimlere bilgilendirmelerde bulunmak
Universitemizin  kurum ici ve kurum disi birimlerle
yapllacak yazi ve yazismalarin - organizasyonunu
saglamak, yazismalarin zamaninda ilgili birimlere ve
kisilere iletilmesini saglamak

Sirecin Sorumlulari

Genel Sekreterlik

Surecin
Uygulayicisi

Yazi isleri MUdUrGgU

Sirecin
izlemesini Yapan
Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérligu

Mevzuat

Sirecin Girdileri

Senato/Yonetim  Kurulu/Etik  Kurullar  ve  Komisyon
gundemini olusturan evraklar, Resmi yazi ve yazismalar
Taslak protokoller

Sahis ve tuzel kisilerden gelen yazi ve talepler

(Gelen Evrak)

Surecin Faaliyetleri

Senato/Yonetim  Kurulu/Efik  Kurul/Komisyon  toplanti
gundemlerini olusturmak ve sureclerini yonetmek
Kararlarin ilgili birimlere dagitimini yapmak ve arsiviemek
Kurum i¢i ve kurum disi yazilarin hazirlanmasi ve
imzalanmasi faaliyetini yorotmek

Faaliyette olan ancak fiziksel mek&ni olmayan birimlerin
yazismalarini yapmak

Protokol imza sureglerini ydnetmek

Surecin Gikhlari

Senato/Yonetim Kurulu/Efik Kurullar/Komisyon evrak ve
kararlari

Gelen ftalep ve isteklerin ilgili birimlere iletiimesi ve
cevaplandiriimasi

Gonderilen yazilar (Giden Evrak)

Surecin Musterisi

Akademik ve idari Birimler, Kamu kurum kuruluslari,
ilgili akademik ve idari birimler, ilgili sahislar

Surecin Tedarikgisi

Akademik ve idari Birimler, Kamu kurum kuruluslar,
ilgili akademik ve idari birimler, ilgili sahislar

Siurecin Performans
Gostergeleri

Yapilan senato sayisi

Birimlerden gelen evrak sayisi

EBYS Sisteminde kayith olan gelen ve giden evrak
sayilari

Yapilan protokol sayisi




Surecin Performans
Degerlendirme
Yéntemi ve Sikhig

o1yl

Performans
Raporlarinin
Paylasildig
Kurumiar

Surecin Riskleri

Evraklarin Zamaninda Gelmemesi
EBYS Sistem Kaydi ve Dosya Takibi
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Karadeniz Teknik Universitesi

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatérligo

+90 0462 377 44 Q1
+Q0 0462 377 44 45
+90 0462 377 44 86

www.kfu.edu.tr/yonetim
yonetim@ktu.edu.tr




