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T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Tip Fakdltesi

TIPF

SiUrecin Adi

Hukuki Yazi isleri Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sureci

Sirecin Kapsami ve
Amaci

KTU Tip Faokiltesi akademik personel, idari personel ve
Ogrencilerin disiplin ve ceza islemleri ile ilgili her tOrll yasal
diuzenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz
ve hizll bir sekilde yerine getirip sonuglandiriimasini saglamak.

SiUrecin Sorumlulari

Dekan
Fakilte Sekreteri

Sirecin = Akademik ve idari Personel

Uygulayicisi = Ogrenciler

Sirecin izlemesini = Hukuki Yazi Isleri Birimi

Yapan Birim

Mevzuat * Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tOm  teknik

yetkinlikler

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili YUksekdgretim Kanunu

2914 sayilh Yiksekodgretim Personel Kanunu

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y&netmelik

Hasta Haklarr Yonetmeligi

4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun

Yuksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Surecin Girdileri

Disiplin sorusturmalari (Fezleke, On inceleme ve Ceza)
inceleme fakip listesi

Sirecin Fadaliyetleri

15

EBYS'den gelen resmi yazilan dederlendiriimek, islem icin
havalesini  yapmak, birim i¢ci  yonlendiriimesini  ve
sonu¢landiriimasini sagdlamak,

Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin  posta
kayitlarini hazirlayip génderimini saglamak,

CIMER, SABIM, Farabi Hastanesi Bashekimligi Hasta
Haklari Birimi, Savcilk dosyalari ve sahislar tarafindan
yapllan sik&yetlerin olumlu ya da olumsuz cevaplanmasini
saglayip sonuglandirmak ve kayitlarini tutmak,
Universiteler/kurum ya da kuruluslar tarafindan  talep
edilen bilirkisi bilgilerini kayit alfina almak,

Diger Universitelerden veya mahkemelerden gelen bilirkisi
dosyalarinin takibini yapmak,

Sorusturma dosyasi ifade aliminda katiplik yapmak,
Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, On inceleme, inceleme
ve Ceza dosyalarina sorusturmaci katip yazilarini yozip
sonuclandiriimasini saglamak,
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T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Tip Fakdltesi

TIPF

Kurum disindan gelen istinabe ifade almi, fakibi ve
gonderimini saglamak,
Disiplin sorusturmalarinin yillik istatistiklerini dozenlemek,

. Yapilan sikayetlerle ilgili dosya olusturmak ve gizlilik

esasina riayet edilecek sekilde muhafazasini saglamak.

Siurecin Cikhlar

Dosya tasnifi
Posta islemleri

Surecin Musterisi

Akademik ve idari Personel
Dis Paydaslar

Sirecin Tedarikgisi

Akademik ve idari Birimler
Ogrenciler
Paydaslar

Sirecin Performans
Gostergeleri

Disiplin sorusturmalarinin yillik istatistikleri

CIMER, Farabi Hastanesi Bashekimligi Hasta Haklari
Birimi, SABIM, Savcilk dosyalari ve bireysel sikayetlerin
olumlu veya olumsuz sonuclandirima istatistikleri

Posta islemleri sayis

Sirecin Performans
Degerlendirme Yontemi
ve Sikhgi

Disiplin sorusturmalarinin istafistikleri/ Yillik
Yapllan sikayetlerle ilgili dosya tutmak, listelemek ve
saklamak/Yillik

Surecin Riskleri

Disiplin ve Ceza sorusturma dosyalarinin gizlilidi
Idari sorusturmalarda adli kararlarin gizliligi
idari ve akademik personelle ilgili bilgi ve belgelere erisim

Siurecin Adi

Yazi isleri Alt Sureci

Ust Sireci

idari ve Destek Sireci

Siurecin Kapsami ve
Amaci

Personele (akademik, idari ve isci) ait yazi islemleri ile ilgili her
torll faaliyeti tom yasal dizenlemelerin belirlenen standartlara

uygun olarak eksiksiz ve hizl

sonuglandiriimasini saglamak.

bir sekilde vyerine getirip

SiUrecin Sorumlulari

Dekan
FakUlte Sekreteri

Sirecin
Uygulayicisi

=  Dekan
= Fakilte Sekreteri

Sirecin izlemesini Yapan
Birim

= Yazi Isleri Birimi
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T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Tip Fakdltesi

TIPF

Mevzuat

657 sayill Devlet Memurlar Kanunu

2547 sayili YUksekdgretim Kanunu

2914 sayil YUksekdgretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulonacak Usul  ve  Esaslar
Hakkinda Y&netmelik

4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun

Sirecin Girdileri

Fakilte Kurulu (FK), Fakilte Yonetim Kurulu (FYK) ve
Hastaneler YUritme Kurulu (HYK) gUndemleri ile toplanti
kararlari

Gelen ve giden resmi yazisma evraklari

Posta evraklari

Hasta sikGyet dilekceleri

Dis paydas yazismalari

Firmalardan gelen bagdis yazilan

Siurecin Fadliyetleri

N o

EBYS'den gelen resmi yazilarinin deerlendirimesi, islem igin
havalesinin ~ yapilmasi  birim i¢i  ydnlendiriimesini  ve
sonu¢landiriimasini saglamak,

Fiziki olarak gbnderiimesi gereken belgelerin  posta
kayitlarinin hazirlanip génderimini saglamak,

Fiziki olarak gelen yazilari gelen evraka kaydinin yapiimasi
ardindan havale ederek sonuglandirmak,

FYK/FK/HYK'da goérusilecek belgelerin toparlomak, karar
listesini olusturmak ve ydnetime sunmak,

FYK/HYK'da gorustlen konularin kararlarini resmi yazi ile
ilgili birimlere goénderilip sonuglandirimasini saglamak,
Hasta sik@yet dilekcelerini almak,

Anabilim dallari  akademik kurul kararlarinn  kayit  ve
dosyaloamasini yapmak,

Anabilim dallar akademik kurul kararlarinin kontrolonin
yapiimasi ve diger kurullarda gindeme alinmasi gereken
evraklarr hazirlamak,

Dis paydas yazismalarini yapmak,

Firmalardan gelen bagis taleplerine iliskin  yazismalari
yapmak,

Mezun olan égrencilerin belgelerinin (ders icerikleri) teminini
saglamak.

Siurecin Cikhlan

Dekanlida gelen/giden yazilar
FK/FYK/HYK gindemileri
Posta islemleri sayisi

Siurecin Musterisi

Akademik ve idari Birimler
Tom Paydaslar
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T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Tip Fakdltesi

TIPF

Surecin Tedarikgisi

Kurul Uyeleri

Akademik ve idari personel
Ogrenciler

Dis Paydaslar

SiUrecin Performans
Gostergeleri

FK/FYK/HYK gindem sayilari
Resmi yazisma sayilari

Sirecin Performans
Degerlendirme Yoéntemi ve
Sikhgn

FYK gUndemi/her hafta
FK gUndemi/ gerektik¢ce
HYK gindemi/ gerektik¢e

Surecin Riskleri

FK/FYK/HYK kararlarinin gizliligi
Idari ve akademik personel ile ilgili bilgi ve belgelere erisim

Surecin Adi

Ozlik isleri Alt Sureci

Ust Sureci

idari ve Destek Sureci

Siurecin Kapsami ve
Amaci

Akademik ve idari personelin 6zIUk islemlerini eksiksiz ve zamaninda
yerine getfirmek, 6zIok dosyalarini arsiviemek.

Surecin Sorumlulari

Dekan
Fakilte Sekreteri

Sirecin Uygulayicisi

Akademik ve idari Personel

Surecin izlemesini
Yapan Birim

Ozlik Isleri Birimi

Mevzuat

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
657 sayill Devlet Memurlarn Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

1219 Sayill Tababet ve Suabati Tarzi icrasina Dair Kanun
2914 sayill Yiksekodgretim Personel Kanunu

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlk Egitim Y&netmeligi

Tip Fakdltesi Uzmanlik EGitim Ydnergesi

3628 sayill Mal Bildirimi Beyannamesi Kanunu

KTU Déner Sermaye isletmesi Yénetmeligi

Surecin Girdileri

ilgili Mevzuatlar

Gelen Evraklar

Toplanti Tutanaklari

Rektorlik Yazilar

Dis paydas ve ilag firmalarindan gelen Ogrefim  Oyesi
konusmaci honararyum sdzlesmelerinin yazilari

Sirekli isci ve Iskur personeli puantaijlari
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T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Tip Fakdltesi

TIPF

Surecin Faaliyetleri

EBYSden gelen rapor, gbreviendirme  yazilarinin
dederlendirmek, islem icin havalesini yapmak, birim igi
yOnlendirmek ve sonug¢landirimasini takip etmek,

Dr. Ogr. Uyelerinin gorev siresi uzatimi icin dilekge almak,
surecin takibini yapmak,

Fakulte Yonetim Kurulu ile Hastane YUOrUtme Kurulu'na
girecek evraklarin belirlenmesi ve takibini yapmak,
Personel takip sistemi Uzerinden gorev surelerinin fakibini
yapmak,

Tip Bilgi Yonetim Sistemi MEDU Uzerinden asistanlarin
listesini cikartip 3 aylk bilgileri alinp stre uzatma
yazilarinin - Anabilim  Dal Bagskanlklarina  génderip
dosyalarinin hazirladiktan sonra Dekanlida sunmak,
SUrekli is¢ci puantajlarini hazirlayip Rektorlik makamina
gdnderilmesini saglamak,

ISKUR puantajlarini - hazirlayip  Rektérlok  makamina
gonderilmesini saglamak,

Dis paydas ve ila¢ firmalarindan gelen &gretim  Oyesi,
konusmaci, honararyum sézlesmelerine iliskin - yazisma
surecini saglamak,

Akademik personelin Uzmanlk Egitimi  Yonetim  Sistemi
(UEYS) Uzerinden veri girislerinin yapiimasini saglamak,

. Goreve baslama yazilarinin yazilmasi ve

sonuclandiriimasini saglamak,

Is kazalar icin SGK sayfasindan yapilan bildirimlerin girisini
yapmak ve takibini saglamak,

Arastrma  gorevlilerinin - tezlerinin - Ulusal Tez Takip
Sistemine CD’leri yUklemek,

. Goreve yeni baslayan personelin Ekip Saglik Takip Sistemi

Uzerinden bilgi girislerinin yapilmasi icin gerekli yazismalari
yapmak,

. HITAP programi Uzerinden veri girislerini yapmak.

Surecin Cikhlar

Akademik ve idari personelin gbreve baslama ve ayrilig
yazilari

Asistanlarin kadro talebi yazilari

Is kazalar raporlari

Surekli Isci ve ISKUR personeli puantajlari
Akademik personelin gérevlendirme yazilar
Akademik personelin unvan degisikligi yazilar
Akademik personelin gbrev sure uzatimi yazilari
Kurul Toplanti Kararlan

Siurecin Musterisi

Akademik ve idari Personel

Siurecin Tedarikgisi

Ic Paydaslar
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T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Tip Fakdltesi

TIPF

SuUrecin Performans
Gostergeleri

Uzmanlik tescil formlari

Is Goéremezlik raporlari

Mazeret izinleri

SuUrekli isci puantaj raporlari

ISKUR personeli puantaj raporlari

Milli Savunma Bakanhgr uzman takip formlari
Gorevli/izinli personel listesi

Mal bildirim formiari

Yillik izin formlari

Siurecin Performans
Degerlendirme Yoéntemi
ve Sikhg

Surekli is¢i puantaj raporlari/ Aylik

ISKUR personeli puantaj raporlari/Aylik
Gorevli/izinli personel listesi

Mal bildirim formlari

Sirecin Riskleri

Idari ve akademik personelin &zlik bilgileri
Anabilim Dali Baskanliklarina iliskin kadro bilgileri
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T.C.

LL
Sirecin Adi Bilgi islem Alt Sureci KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI | O
Ust Soureci Idari ve Destek Sireci Tip Fakdltesi I =
Surecin Kapsami Dekanlga badh birimlerdeki bilgisayar, techizat, ag ve bilisim
ve Amaci kaynaklarinin faal halde olmasini saglamak, gerekfiginde donanim

bakim ve onarmilarini yapmak,

SuUrecin Sorumlulari

Fakilte Sekreferi

Siurecin Uygulayicisi

Akademik ve Idari Personel
Ogrenciler

Surecin izlemesini
Yapan Birim

= Bilgi islem Birimi

Mevzuat

= Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

=  Cumhurbaskanlig Bilgi ve lletisim Guvenligi  Tedbirleri

Genelgesi

* internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Dizenlenmesi ve Bu
Yaymnlar Yoluyla Islenen Suclarla Mucadele Edilmesi

Hakkinda Kanun

= T.C. Karadeniz Teknik Universitesi Bilgisayar, Ag ve Bilisim

Kaynaklar Kullanim Yo&nergesi

Surecin Girdileri

= Bilgi isleme qit malzemelerin hurdaya ayirma raporlari

= TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden F1 ve F2 formilari
=  Yaziim ve techizat alimlarinda teknik sartname

= Fakiltemize alinan makine techizat muayene raporlar

Surecin Faadliyetleri

1. Dekanlk  binyesinde bulunan  sunucularin  bakimi,

yedeklenmesi ve ¢alisir hale getiriimesini saglamak,

2. Dekanlkta bulunan diger makine techizatlarinin bakim

onarimi icin yetkili servis elemanlari ile iletisime gegmek,

3. TIP BYS MEDU daltyapisinin takibini yapmak,

4. Sunucu odasinin havalandiriimasini ve kontrolind saglamak,
5. Aylik derslerin ve performans kayitlarin dijital ortfamda
saklanmasini saglamak, kaydinin alinip kontrolind saglayip

dogrulamasini yapmak,

6. Akademik  Personel Performans (C/D) puanlarinin

kontrolinU saglamak,

7. TIP BYS MEDU sistemi ile Universite sisteminde olan F1/F2

formlarinda olasi hatalari kontrol etmek,

8. Akademik, idari personel ve dgrenci kartlarini hazirlayarak,
kapi gecislerini ve yemekhane hizmetlerinden

yararlanmalarini saglamak,

9. Dekanlk birimlerinde bilgisayar, yazici, tarayici, projeksiyon
vb. ihtiya¢c duyulan cihazlarin tespit edilerek temininin

saglanmasina yardimci olmak,

10. Bilgisayarlara isletim sistemi ve MS Office programlari

kurmak,
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KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Tip Fakdltesi

TIPF

1. Bilgisayar ve diger fechizatlarin donanimsal arizalarin
tespit edilerek calisir hale gelmesini saglamak,

12. Tasinir kayit ve kontrol birimi tarafindan hurdaya ayrilan
bilgi islem malzemelerinin ¢alismadidina dair kontrol onayini
yapmak,

13. Dekanlk  uhdesindeki otomatik  kapilarin  kontrolonu
saglamak,

14. Karth gegis sisteminde ariza olmasi durumunda yetkili servis

elemanlari ile iletisime gegmek.

Surecin Cikhlar

= Tip Fakultesi Dekanli@inin bilgi aginin aktif halde kullanimi
= F1 ve F2 Formlar

Siurecin Musterisi

= Akademik ve idari personel
= Ogrenci

Siurecin Tedarikgisi

* ¢ ve dis paydaslar

SiUrecin Performans
Gostergeleri

= Yl igerisinde ¢ikarilan akademik, idari personel ve dgrenci
kartlar

Surecin Performans
Degerlendirme Yéntemi
ve Sikhgi

= Aylk

Surecin Riskleri

= Makine techizatlarinin bakim onarimi icin yetkili servis
elemanlar ile olan iliski

SiUrecin Adi

Satin Alma ve Déner Sermaye Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve Amaci

Fakiltemizin  faadliyetlerini  desteklemek icin  gerekli mal ve
hizmetlerin  yasal dizenlemelere uygun olarak zamanindao,
ekonomik ve verimli bicimde Kamu ihale Mevzuatina uygun olarak
satin alma ile ilgili faaliyetleri yuriotmek.

Sirecin Sorumlulari Dekan
FakUlte Sekreteri
Sirecin Uygulayicisi = Dekan

=  FakiUlte Sekreteri
= Sahln Alma Birimi

Surecin izlemesini
Yapan Birim

» Fokilte Sekreterligi
= Sahin Alma Birimi

Mevzuat

= 4735 Sayil Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
» 2886 Devlet ihale Kanunu
= 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
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Tip Fakdltesi

TIPF

On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi

Elektronik ihale Uyguloma Yénetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yonetmelidi

Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ilgili Kanun, Tozidk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

Analitik BUtce Rehberi

Yiksekogretim  Kurumlarinda Déner Sermaye  Gelirlerinden
Yapilacak Ek Odemenin Dagitimasinda Uygulanacak Usul ve
Esaslara lliskin Yonetmelik

Surecin Girdileri

Safin ama talep yazian
Doéner sermaye danismanlik Ucreti ddemeleri

Surecin Fadadliyetleri

o o

EBYS'den ve fiziki olarak yazi isleri biriminden gelen
taleplerin - de@erlendirilip  sonuclandirimak  Uzere  islem
baslatmak,

Fiziki olarak godnderimesi gereken satin alma ve doner
sermaye evraklarinin posta kayitlarini hazirlayip génderimini
saglamak,

BUtceden &denek olmasi durumunda is almina gdre gelen
satin alma evraklarini hazirlayip sonuglandirmak,

Rektorlik Uzerinden gelen satin alma faleplerinin 6denek
kalemlerine goére degerlendirilerek fakilte sekreteri onayina
sunulmasi ve onaylanan satin alma iglemlerini yUriutmek,
Dekanlk TUBITAK projeleri deneklerinin kontrolini yapmak,
Sahn alma ve ddner sermaye evraklarindan kesilen damga
vergilerinin - toplamindan  kesilen Muhtasar Beyanname
odemelerini yapmak (BAP Payi %l'den, Hazine Payi %5),
Déner sermaye danismanlik Ucreti 6demelerini yapmak,
Sahn alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat
arastirmasi yaparak, yazismalari hazirlamak,

Sahn alma evraklar onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve
ek belgeleri duzenlemek,

. Alinan malzemelerin tasinir kayit kontrol birimine teslimatinin

yapilmasini saglamak.

Sirecin Cikhlar

Satin alma islemlerinin faturalandirilmasi
Doéner Sermaye sisteminde  danismanlk  Ucretlerinin
hesaplanarak dekontlasmasi

Siurecin Musterisi

Ticari unvani olan firmalar
lla¢ firmalar
Medikal firmalar

Siurecin Tedarikgisi

ic ve dis paydaslar
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TIPF

SuUrecin Performans
Gostergeleri

Satin alma evraklari onay belge sayisi
Doner Sermaye onay belgesi
Dekont sayisi

Siurecin Performans
Degerlendirme Yoéntemi ve
Sikhgr

Yillik

Surecin Riskleri

Odenek kontrolinin yapiimadan alma ¢ikimasi

Teknik sarthamenin hatall dizenlemesi sonucu alinacak mal
ve malzemenin uygun olmamasi

Gelen numunelerin uygun olmamasi

Teknik sartnameye uygunsuzluk

Eksik malzeme gelmesi

Alinmasi  gereken teminatlarin  alinmamasi ya da eksik
alinmasi

Odeme islemlerinin Merkezi Ydnetim Harcama Belgeleri
Ybnetmelidi uygun yapllmamasi

Hakedis belgelerinin eksik dizenlenmesi

Kesilmesi gereken vergi borcu, damga vergisi, sdzlesme
damga vergisi, SGK vb. kesintilerin kesimemesi veya eksik
kesilmesi
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SiUrecin Adi

Tasinir Kayit ve Kontrol Alt Siureci

Ust Sureci

idari ve Destek Sureci I

Surecin Kapsami ve

Akademik ve Idari personelin tasinir demirbas malzemdlerinin

Amaci zimmet islemlerini yapmak ve yil sonu demirbas zimmet envghterini
¢clkartmak. .~

Sirecin Sorumlulan Dekan . oo e
Fakilte Sekreteri KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI | O

Sirrecin Uygulayicisi »  Fakilte Sekreteri Tip Fakiltesi I =

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Surecin izlemesini
Yapan Birim

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Mevzuat

5018 Kamu Yonetim ve Kontrol Kanunu (44 ve 45 nci
maddeler)

Surecin Girdileri

Firmalardan gelen badis adi altinda demirbas veya sarf
malzemelerin kayit islemleri
Anlik gelen malzeme ve sarf talepleri

Surecin Fadliyetleri

o

&

Anlk gelen malzeme ve sarf taleplerini de@erlendirmek ve
isleme konulmasini saglamak,

Depo kontrolu ve eksikliklerin tespiti yapmak,

3 aylk sarf malzeme raporlarinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanhigina génderiimesini saglamak,

Temin edilen depo malzemelerin sarf cikis raporlarinin
duzenlenmesini saglamak,

Depo saym fazlah@r olan demirbasin  kaydinin - tespitini
yapmak,

Demirbas malzemenin zimmetini yapmak,

Tasinir kayit taleplerinin - de@erlendirimesi varsa depodan
¢cikisini yapmak,

Dekan oluruyla kurum disi fakUltelere demirbas devri yapmak,
Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk
tamiri mUmkon olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya
ayrilan malzemenin imha edimesi yada gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Firmalardan gelen badis adi altinda demirbas veya sarf
malzemelerin kayitlarini girmek.

Sirecin Cikhlar

Yil sonu sayim tutanaklar

Demirbas malzeme devretme/devralma evraklari
3 aylk sarf malzeme belgeleri

Depo saym belgeleri

Depo kontrol ve eksik tespit belgeleri

Temin edilen depo malzemelerin sarf cikis raporlari

Sirecin Musterisi

Akademik ve idari personel
Hizmet sadlayici firmalar

Siurecin Tedarikgisi

idari ve Mali isler Daire Baskanligi
Firmalar

SiUrecin Performans
Gostergeleri

Depo sayim belgeleri

Temin edilen depo malzemelerin sarf cikis raporlari sayisi
idari Hizmetlerden Memnuniyet Orani

Karsilanan Talep Orani

Siurecin Performans

Degerlendirme Yoéntemi

ve Sikhgi

Yilhk
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T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Tip Fakdltesi

TIPF

Surecin Riskleri

Tasinir kayitlarin girisinin mevzuata uygun yapilmamasi
Ambar ve kayitlarin futmamasi
Yil sonu sayim kayitlarinin yapimamasi

Sirecin Adi

Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatérligi Alt Sireci

Ust Sureci

idari ve Destek Sireci

Siurecin Kapsami ve
Amaci

Mezuniyet oncesi egitimde olan tip &grencilerinin egitim-6gretim
ile ilgili boton faaliyetlerini yOritmek.

Surecin Sorumlulari

Dekan Yardimaisi (Mezuniyet Oncesi Egitimden Sorumlu)
Fakulte Sekreteri

Siurecin Uygulayicisi

Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatérlogu Birimi

Sirecin izlemesini
Yapan Birim

Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatérlogu Birimi

Mevzuat

KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ydnetmeligi

KTU Onlisans ve Lisans Ogrencileri Akademik Danismanlik
Ybnergesi

KTU Tip Fakiltesi EGitim-Ogretim Ydnetmeligi

KTU Tip Fakiltesi Mezuniyet Oncesi Sinav Yoénergesi
Yuksekodgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Dizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapimasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik

KTU Ozel Ogrenci Yénergesi

KTU Ogrenci Konseyi Yonergesi

KTU Yurtdsindan Ogrenci Kabuld Yonergesi  (Turkge-
ingilizce)

KTU Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin
Dizenlenmesine liskin Yonerge

KTU Engelli Ogrencilere Yoénelk Egitim-Ogretim ve Sinav
Uygulamalarina iliskin Usul ve Esaslar

KTU Yatay Gecis Yénergesi

KTU Ders Mudfiyeti ve Uyum islemleri Yénergesi

Kurul ve komisyonlarin isleyis prosedirleri

Surecin Girdileri

Sinav kitapgiklar
Sinav sorulari
Itiraz dilekceleri
Ogrenci dilekceleri
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TIPF

Akademik yillk ders programi
Sinav soru iptal dokimanlari
Uyum programiari

Surecin Fadliyetleri

EGitim komisyonundan gelen vyaziar Uzerinden is plani
olusturmak,

Ogretim Uyelerinin TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden talep
ettikleri ders degisikliklerini kurul/staj/ staj blogu baskanliklan
onayindan sonra sistem Uzerinden duzenlemek,
Ogrencilerden ve ogretim Uyelerinden gelen soru ve
isteklerin cevaplandirimasini saglamak,

ik Uc dénem icin kurulda ders anlatan dgretim Uyelerine
dusen soru sayilarini hesaplamak, ilgili 6gretim Uyelerine TIP
BYS MEDU sistemi Uzerinden ilan etmek ve TIP BYS
MEDU'ya eklenen sorulari  kullanarak sinav  kitapgigini
olusturmak,

Sinav kitapgiklarini en az 2 grup (A ve B grubu) olacak
sekilde cogaltmak, sinav salonlarina gére dagiimini yapmak,
Donem koordinatorleri tarafindan egitim-6gretim yil basinda
hazirlanan sinavda goérevli olacak &gretim Uyesi ve asistan
listelerinin dekanliga ilefiimesini saglamak, bu listeleri TIP BYS
MEDU sistemine eklemek,

Sinav bitiminde cevaplarin TIP BYS MEDU sisteminden ilanini
saglamak,

Sinav sonrasi itiraz  suresini baslatmaok, gelen itirazlarin
dederlendiriimesi i¢in soruyu hazirlayan ogretim  Uyesine
sunmak,

Ogrenci ve dgretim Uyesi geri bildirim anketlerinin TIP BYS
MEDU sisteminde acilmasi ve duyurusunun yapimasini

saglamak,
Kurul/staj blogu degderlendirme toplantilarinin - kurul/staj
blogu baskanlar tarafindan planlanan tarihte

organizasyonunu yapmak,

Tirk Dili ve Edebiyat, Atatirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi
derslerinin  sinav  organizasyonunu yapmak ve  sinav
bitiminde evraklarin ilgili bélim sorumlusu tarafindan teslim
alinmasini saglamak,

Donem koordinatoérleri tarafindan egitim-6gretim yill basinda
hazirlanan yabanci dil sinavinda goérevli dgretim Uyelerinin
gorevlendiriimelerinin yapilmasi icin dekanliga iletmek,

. Yabancl dil dersi sinav sorularini  ¢ogaltmak, sinav

organizasyonunu yapmak ve sinay evraklarinin ilgili bdlim
sorumlusu tarafindan teslim alinmasini saglamak,

. Secmeli ders/secmeli staj secim tarihlerini ilan etmek, secilen
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Tip Fakdltesi

TIPF

20.

21.

derslere ogrencilerin  kaydini  TIP  BYS MEDU sistemi
Uzerinden yapmak,

Donem 4 ve Donem 5de gecikmeli dgrenciler ile ilgili stqj
blogu sonu degerlendirme sonuglarini iceren belgeleri
dosyalamak, Ust sinifa gegen &grencinin notlarini gectidi
dénem koordinatorlugine ve egitim komisyonu bagkanhgina
iletmek,

Dénem 4 ve Donem 5de stgj blogu baskani tarafindan
iletilen soru sayisini TIP BYS MEDU sistemine islemek,

Tip Fakiltesine kayit yaptiran dgrencilere ydnelik hazirlanan
oryantasyon programinin  TIP  BYS MEDU sisteminde
duzenlenmesini saglamak,

Kurul/stgj blodu baskanlklar tarafindan  dizenlenen  bir
sonraki yila ait egitim programlarini TIP BYS MEDU
sisteminde tanimlamak,

iigii dénemi basari ile tamamlayan &grencileri bir  Ust
déneme baslatmak icin gerekli islemleri gerceklestirmek,
Dénem 1, Dénem 2 ve Donem 3'de her egitim-6gretim yili
basinda hazrrlanan  goérevlendirme  ¢izelgelerini  (sinav
gorevlendirmeleri, sinav komisyonu gdrevlendirmeleri, PDO
gorevlendirmeleri, derleme/makale okuma gérevlendirmeleri,
sadlk bilimleri  sinav  goérevlendirmeleri, tibbi  beceri
laboratuvari  gorevlendirmeleri  vb) egitim  komisyonuna
sunmak,

EQitim-6gretim yili sonunda &égrenci notlarinin TIP BYS MEDU
sistemi  Uzerinden Ogrenci isleri Daire Baskanhd tarafina
aktarimasini saglamak.

Surecin Cikhlar

Akademik Takvim
Hazirlanan kitapgiklar
Ogrenci notlar listesi
Sinav Sorulari

Surecin Musterisi

Ogrenciler

Mezunlar )

Akademik ve Idari Personel
Dis paydaslar

Siurecin Tedarikgisi

OSYM, YOK, YOKAK, YOKSIS
Akademik ve idari birimler

Siurecin Performans
Gostergeleri

Ogrenci memnuniyet anketi orani
Kontenjan doluluk orani

Yatay gecis yapan 6grenci sayisi
Acilan secmeli ders sayisi
Hazirlanan kitapgiklarin sayisi
Sinav sorulari
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TIPF

= [tiraz dilekceleri sayisi

= Ogrenci dilekgeleri

= Akademik yilik ders programi
= Sinav soru iptal dokimanlari
=  Uyum programilari listesi

Siurecin Performans
Degerlendirme Yoéntemi
ve Sikhgi

= Yillk

Surecin Riskleri

= islemlerin akademik takvimde belirtilen surede
tamamlanmamasi

* Mevzuatin degismesi

=  Mevzuatia yapimasi gereken degisikler

= Sinav sorular ve kitapgiklarin gizliligi

Surecin Adi

Mezuniyet Sonrasi Egitim Komisyonu Sekreterligi Alt Sureci

Ust Sireci

idari ve Destek Sireci

Surecin Kapsami ve Amaci

Mezuniyet Sonrasi  Egitim  Komisyonu toplantilar,  uzmanlik
ogrencilerinin dersleri ve dekanlik tarafindan dizenlenen uzmanlik
egitimlerini dizenlemek ve kurum i¢i birimlerden gelen yazilara
cevap vermek.

SiUrecin Sorumlulari

Dekan Yardimcisi (Mezuniyet Sonrasi Egitimden Sorumiu)
Fakulte Sekreteri

Surecin Uygulayicisi

= Mezuniyet Sonrasi Egitim Komisyonu

Sirrecin izlemesini Yapan
Birim

= Mezuniyet Sonrasi EQitim Komisyonu Sekreterlidi Birimi

Mevzuat

* Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitim Y&netmeligi,

= Tipta Uzmanlk Kurulu tarafindan hazirlanan Cekirdek Egditim
MUfredati,

= 657 sayll Deviet Memurlari Kanunu
= 2547 sayll Yiksekdgretim Kanunu

Surecin Girdileri

*  Mezuniyet Sonrasi Egitim Komisyonu toplanti kararlari
= Egitim kayitlar
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TIPF

Surecin Faaliyetleri

N

o

10.

1.

TUS Sinavi ile uzmanlik egitimine baslayan her asistan igin
bilgliendirme yapmak,

EBYS yaziimi hakkinda bilgilendirme yapmak,

Yeni baslayan ogretim Uyelerine tanimlanan derslerin
programla uyumlu olup olmadigi kontrol ettikten sonra yazi
islerine géndermek,

Akademik personel tarafindan talep edilen uzmanlk ders
doékUmlerini hazirlamak,

Dekanlk tarafindan uzmanlk &grencilerine dizenlenecek
uyum egitimi ve 1.- 2.- 3. yil icin hazirlanan egitimler icin liste
olusturmak,

EGitim veren idari personel ve 6gretim Uyelerinden randevu
alarak sinav tarihini olusturmak, anabilim dal bagkanliklarina
ve uzmanlk &grencilerine EBYS Uzerinden sinav yeri bilgisini
duyurmak,

MSEK toplantilarina rapdrtdr olarak  katlmak, kararlarin
yazimini saglamak,

Gelen yazilar cevaplandirmak,

Yeni baglayan  asistanlarina  yonelik  karsloma  ve
bilgilendirme surecini yurotmek,

Ders degisiklerinin sisteme islenmesi,

Yeni baslayan asistanlara  uyum  egitiminin - alinmasini
saglamak,

Asistanlarin eg@itim vyillan icinde almalari gereken egitimlere
iliskin sUreci yUrUtmek, takibini yapmak ve ilgili belgelerin
saklanmasini saglamak,

. Tip BYS MEDU wuzmanlk &gdrenci derslerinin  girislerini

yapmak.

Siurecin Cikhlar

Toplanti kararlari
Mezuniyet sonrasi egitim ¢iktilar
Asistanlara verilen belgelerin ¢iktilar

Surecin Musterisi

Uzmanlik dgrencileri

Siurecin Tedarikgisi

TUm paydaslar

SiUrecin Performans
Gostergeleri

Toplanti kararlari sayis
Mezuniyet sonrasi egitim listeleri
Asistanlara verilen belgelerin sayisi

Siurecin Performans
Degerlendirme Yéntemi ve
Sikhgn

Yilhk

Surecin Riskleri

Egitimlere kafilim saglanamamasi
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SiUrecin Adi

Danisma ve Givenlik Hizmetleri Alt Sureci

Ust Sireci

idari ve Destek Sureci

Surecin Kapsami ve
Amaci

Dekanlk binasi guvenliginin sagdlanmasi, akademik personel, idari
personel, 6grenci ve kurum disi gelenlere danismanlik yapmak.

SuUrecin Sorumlulari

Dekan

Fakilte Sekreteri

Siurecin Uygulayicisi

Danisma ve Guvenlik Hizmetleri Birimi

Sirecin izlemesini Yapan
Birim

Danisma ve Guvenlik Hizmetleri Birimi

Mevzuat

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
5188 Sayill Kanun ve Bagl Yonetmelikler

Surecin Girdileri

Koruma ve guvenlik donanim ve kaynaklari

Sirecin Faadliyetleri

B

0 ® N O

Fakulte toplanti salonunun guvenliginin saglanmasi, toplant
saatlerinde kullanima hazir tutmak,

Dekanlk binasina ait agik pencere ve kapilarin kontrolGnu
saglamak,

Dekanlk binasina ait elektrik ve sularin kontrolinU yapmak,
Akademik ve idari personelin karth sistem kapi giris ve
clkislarinin kontrold ve karsilanmasini saglamak,

Kamera sistemleri ile elde edilen gorintU kayitlari ve bu
sistemlerin kullanimini saglamak,

Milli bayramlarda bayragin asiimasi ve guvenligini saglamak,
ProtokolU karsilamak ve ugurlamak,

lgili kisilerin idari birim ve kisilere yonlendiriimesini saglamak,
Dekanlk binasi ana giris danismanlik, karslama ve guvenlik
faaliyetini yerine getirmek,

Egitim blogu igerisinde duyuru panolarinin gincel tutulmasini
saglamak.

Sirecin Cikhlar

FakiUltede huzur ve givenligin surekliligi

Sirecin Musterisi

Personel, &égrenciler ve ziyaretciler

Siurecin Tedarikgisi

Sirecin Performans
Gostergeleri

Otoparklar icerisinde KTU Trafik Yonergesi Kapsaminda
uygulanan trafik cezasi sayisi

Plaka Tanimi Sistemine kayith arag sayisi

izinli dizenlenen &Jrenci faaliyeti sayisi

Kaybolan Esya/Bulunan Esya/Teslim Edilen Esyalar vb. Sayisi
Hirsizlk ve gasp olaylar sayisi

Fakulte icinde vuku bulunan kavga sayisi
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TIPF

Surecin Performans

Degerlendirme Yoéntemi

ve Sikhgi

Yillik

Surecin Riskleri

Universite personeli, &drenci ve ziyaretciler ile dialog
sonrasinda fiziksel ve psikolojik zarar gérme
Kurumsal guvenirligin azalmasi ve ifibar kaybi

Surecin Adi

Kurumsal iletisim Alt Sireci

Ust Sireci

Idari ve Destek Sireci

Siurecin Kapsami ve
Amaci

Tip Fakultesi kurumsal web sayfasinin guncel tutulmasi ve kurumsal
sosyal medya hesaplarinin yonetimi.

SiUrecin Sorumlulari

Dekan
Fakilte Sekreteri

Surecin Uygulayicisi

Birim Yonetficileri

Surecin izlemesini
Yapan Birim

Kurumsal iletisim Birimi

Mevzuat

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
YUksekdgretim Kalite GUvence Sistemi
YUksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
KTU Kamuoyunu Bilgilendirme ve
Ydnergesi

Hesap Verebilirlik

Surecin Girdileri

Haber ve duyuru talepleri
Akademik basarilar
Sertifikall eg@itimler icin sertifika talebi

Siurecin Fadadliyetleri

o

Resmi yazilarin kontrolunU saglamak,

Tasarim, web sayfasinin  guncel tutulmasi vb. islemleri
yapmak,

Web sayfasinin gincelligini saglamak ve KTU web sayfasina
entegrasyonunu saglamak,

Fakiltemiz 6gretim Uyeleri, &grencilerimiz ve faaliyetlerimizle
ilgili yozil ve gbérsel medyada c¢ikan haberlerin  takibini
yapmak, kurumsal web sayfasindan yayinlamak,

Fakiltenin sosyal medya (Instagram, youtube vb.) hesaplari
icin metinlerin ve resimlerin toparlanmasini ve sayfada
paylasimasini saglamak,

KTU Radyo TV'nin ‘KTU’den Saglik’ programi icin dekanligin
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belirledigi 6gretim Uyesi bilgisini KTU Radyo TV birimi ile
paylasarak sureg iletisimini saglamak,

7. Fakilte yillik egitim programinin web sayfasina yUklenmek,

8. KTU Kurumsal letisim Koordinatérligu tarafindan fakiltemizi
ziyaret edecek &drenci  gruplarinin fakilte igerisinde
organizasyonunu yapmak,

9. Fakilte bUnyesinde vyapllan organizasyonlarin  afis  ve
tasarimlarinin yapilmasi, web sayfasi igin birimlerden gelen
iceriklerin Ust yonetim onayiyla anlk ve ginliok dedisikliklerini
yapmak,

10. Fakulte bunyesinde duzenlenen sertifikall e@itimlere iliskin
katihm ve basari belgelerinin sertifikasini dizenlemek.

Surecin Cikhlar

*  Web sayfasinin gincel tutulmasi

»  Kurumsal serfifikalar

= KTU TV ve KTU Radyo icin sadlk programi hazirlanmasi
= Afisler, brosurler

= EGitim alanlarindaki ekranlarda paylasilan goérseller

=  Tanitim filmleri

= Ozel gin faaliyetleri

Surecin Musterisi

* ¢ ve dis paydaslar

Sirecin Tedarikgisi

= SUrec¢ Sorumlulari

Sirecin Performans
Gostergeleri

= Web sayfasi ziyaretc¢i sayisi
= Sosyal medya takipgi sayisi
= Afis ve brosur sayisi

=  Duzenlenen belge sayis

Siurecin Performans
Degerlendirme Yoéntemi
ve Sikhgi

= Aylk

Surecin Riskleri

= Kurumsal itibar kaybi
= BUtce imkanlar
=  Deneyimli personel eksiklidi

SiUrecin Adi

Dekanlik Sekreterligi Alt Sureci

Ust Sireci

idari ve Destek Sureci

Siurecin Kapsami ve
Amaci

Dekanlk makammnin  kurum i¢ci ve kurum disi  telefon
gorusmelerinin akisini saglamak, gunlik randevu ve program
akisini dUzenlemek.
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SiUrecin Sorumlulari

Dekan
Dekan Yardimcisi
Fakilte Sekreteri

Siurecin Uygulayicisi

Birim Yoneficileri

Surecin izlemesini
Yapan Birim

Dekanlik Sekreterli@i Birimi

Mevzuat

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayil Yiksekodgretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve  Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

Surecin Girdileri

Ders programiari

Evrak tasdik belgeleri

Vaokif gunlik kasa defteri islemi
iImzaya cikacak her tirli belge

Surecin Faadliyetleri

Dekanlk Makaminin gunluk program takibini yapmak,
Kurum igi ve kurum disi telefon baglantilarini saglamak,
Dekanlk Makami tarafindan istenilen  birimlerin - ve
Ogdrenci toplantilarinin organizasyonlarini yapmak,

idari burolarin telefon gérismeleri icin  baglantilarini
saglamak,

Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin  posta
kayitlarini hazirlayip génderimini sagdlamak,

Kurul  ve Komisyon toplantilarini  hatirlatmak  ve
organizasyonlarini saglamak,

Yardm Vakfindan burs alan &égrencilerin listesini tutmak
ve burs alan dgrencilerin burs Ucretlerini kasa defterine
kayit etmek,

Dekanlk organizasyonlarini dizenlemek ve takip etmek,
Dekanlk  Makaminin  sarf  malzeme  ihfiyacglarini
karsilamak,

KTU Tip Fokiltesi Yardm Vakfi Sekreterligini yUritmek,
Ders programlarinin ¢iktilarini onaylanip mohirlenmesini
(Ash Gibi) yapmak,

Teknik malzemelerin ariza bildirimlerini yapmak,

Fakulte  Sekreterliine ait belgelerin - mUhir  ve
kaselenmesine yardimci olmak.

Sirecin Cikhlari

Ders programi giktilari
Burs alan dgrenci listesi
Sarf malzeme talep listesi
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Siurecin Musterisi

Akademik ve idari Birimler
Ogrenciler
Dis Paydaslar

Siurecin Tedarikgisi

TOm paydaslar

Surecin Performans
Gostergeleri

Ders programiari

Evrak tasdik belgeleri

Vakif ginlik kasa defteri islemleri
iImzaya cikacak her tirli belge

Siurecin Performans
Degerlendirme Yoéntemi
ve Sikhgi

Yillik

Surecin Riskleri

Kurumsal itibar kaybi
Deneyimli personel eksikligi

SiUrecin Adi

BolUm Sekreterligi Alt Sureci

Ust Sireci

Idari ve Destek Siureci

Siurecin Kapsami ve
Amaci

KTU Tip Fakiltesi Dahili Tip, Cerrahi Tip ve Temel Tip bdlim

baskanlklarinin  fakilte yo6netimi ve diger

birimlerle olan

iliskilerini, akademik personelin bolimin yetki alani icerisinde
olan idari islerini yerine getirmesi icin gerekli is ve islemleri
yapmak.

SiUrecin Sorumlulari

Dekan
FakUlte Sekreteri
BoIUm Bagkanlar

Surecin Uygulayicisi

BAIUm Sekreterligi Birimi

Sirecin izlemesini Yapan
Birim

BOIUmM Sekreterligi Birimi

Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayil YUksekdgretim Kanunu

2914 sayil YUksekogretim Personel Kanunu

Resmi
Hakkinda Yonetmelik

Yazismalarda Uygulanacak Usul

ve Esaslar

Surecin Girdileri

Rotasyon dokUmanlari
Is géremezlik raporlari
Yillhk izin formlari
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Surecin Fadadliyetleri

O N OUN

10.

11.

EBYS Uzerinden gelen akademik personelin tim izin,
rapor, rotasyon, kongre, uzmanlk sinavi vb. yazilarini
yazmak, kaydetmek, onaylatmak ve arsiviemek,

BoIUm baskanliklarinin idari islerini yOrutmek,

Rotasyon talep yazismalarini yapmak,

Arastirma goérevlilerinin sire uzatim yazilarini yazmak,
Akademik vyillk izin tfalep formlarinin  alinmasi  ve
taleplerin karsilanmasini saglamak,

Kongre ftalepleri ve baska kuruma giden o6gretim
Uyelerinin  yazisma sureclerini yUrUtmek ve dekanliga
sunmak,

Uzmanlik sinavina girecek olan uzmanlk &grencilerinin
evraklarini teslim almak, kontrol ve onaydan sonra
Fakilte Yonetim Kuruluna sunmak,

Tez danismani yazilarinin yazimasi ve dosyalanmasini
saglamak,

Uzmanlik sinavina girenlerin yazilarini yazi isleri birimine
iletmek,

Goreve baslama ve gorevden ayrilis yazilarini yazmak,
Rotasyon evraklar, rapor ve vyillik izinlerin Uzmanlk
Egitim  Yonetim  Sistemi  (UEYS) Uzerinden  kayit
islemlerinin yapiimasini saglamak.

Sirecin Cikhlar

Yillik izin belgeleri
FYK evraklar

Sirecin Musterisi

Akademik Personel

Siurecin Tedarikgisi

B&IUm Bagkanhdi

Siurecin Performans
Gostergeleri

Yillik izin belgesi sayisi

FYK'da gorusulecek evrak sayisi
Rotasyon evrak sayisi

SUre uzatma dosya sayisi

Surecin Performans
Degerlendirme Ydéntemi
ve Sikhigi

Yilhk

Surecin Riskleri

Gorev surelerinin uzatilamamasi
Kurumsal itibar kaybi
Deneyimli personel eksikligi
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Surecin Adi Ders Araclari (Amfi/Derslikler/Okuma Salonlari) Alt
Sureci
Ust Sireci Idari ve Destek Sireci
Siurecin Kapsami ve EGitim sUresince okuma salonlari, derslikler ve amfilerin ders
Amaci programina  ve yapllacak toplantiarin  isleyisine  goére
kullanilabilir hale getirilmesini saglamak.
Sirecin Sorumlulari Dekan
FakUlte Sekreteri
BoIUm Bagkanlar
Siurecin Uygulayicisi = Akademik personel
= Ogrenciler
Sirecin izlemesini Yapan = Ders Araclari Birimi
Birim
Mevzuat = 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu
= 2547 sayil YUksekogretim Kanunu
Sirecin Girdileri »= Derslik ve amfilere ait program listesi
Sirecin Faaliyetleri 1. Amfilerin  gunlok femizlik ve dUzeninin kontrolinu
saglamak,

Dersliklerin ders programina goére dizeninin saglanmasi
kapilarinin acik olmasini sagdlamak,

Amfi, derslik, okuma salonlarinda bulunan cihazlarin
arizalart  ve eksikliklerinin ilgili  birimlere ilefilmesini
saglamak ve takibini yapmak,

Ders anlatimi icin gerekli yaka mikrofonlarinin pil degisimi
ve sarjlarinin kontrolind yapmak,

Klima ve ses cihazlarinin yilik bakim ve onarimlarini
yaptirmak,

Teknik ofis ve malzemelerin bakim ve onarimlarini
saglamak,

EGitim-6gretim ¢calismalan sirasinda ders programlari ve
toplanti  siralarina gére amfi, derslikler, okuma
salonlarinin kullanima hazir hale getiriimesini saglamak.

Sirecin Cikhlari

Amfi ve dersliklerin, okuma salonlarinin kullanima hazir
hale getirimesi

Sirecin Musterisi

Ic ve dis paydas
TUm paydaslar

Siurecin Tedarikgisi

idari personel
TOm paydaslar
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Surecin Performans
Gostergeleri

Yilhik bakim ve onarim igin bildirim sayisi

Siurecin Performans
Degerlendirme Yoéntemi
ve Sikhgi

Aylik

Surecin Riskleri

Kurumsal itibar kaybi
Amfi ve derslikler organizasyonlarinin ¢cakismasi
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