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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

IS AKISI SURECLERI

Ortak derslerin verilmesi

Egitim videolariin ¢ekilmesi

Soru kitapciklarinin hazirlanmasi

Merkezi sinav islemleri

Ogrenci ders kayit iicretlerinin biitcelestirilmesi
Sinav gorevli {icretlerinin 6denmesi

Web sayfasi giincellemeleri

Gelen evrak (EBYS) islemleri

Giden evrak (EBYS) islemleri

. Personellerin izin almast islemleri

. Personel saglik raporu islemleri

. Yonetim kurulu toplantisi

. Biitce hazirlama

. Birim faaliyet raporu olusturma

. Devir yoluyla malzeme girisi

. Satin alma yoluyla malzeme girisi

. Hibe yoluyla malzeme qirisi

. Tuketim yoluyla malzeme cikKisi

. Devir yoluyla malzeme ¢ikisi

. Hurda yoluyla malzeme cikisi

. Zimmet verme

. Zimmetten diisiirme

. Sayim ve devir islemleri

. Tasinir islemleri

. Egitmen teknik destek

. Ogrenci teknik destek

. Ogrenme yonetim sisteminin (ALMS) yeni doneme hazirlanmasi
. Ogrenme yonetim sistemine (ALMS) 6grenci kaydi
. Ogrenme yonetim sistemi (ALMS) yonetimi

. Sosyal medya igerik olusturma ve yayinlama

. Webinar yayinlar

. Arastirma faaliyetleri

. Ogretim elemaninin ALMS icin icerik olusturmasi
. Ogretim eleman: ek ders iicretlerinin 6denmesi




KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
1. Ortak Derslerin Verilmesi
SUREC ADI Ortak derslerin verilmesi
SUREC NO 1 TARIH | 30.03.2022
SURECIN Rektorliik, Ortak Dersler Koordinatorliigi, KAUZEM
SORUMLULARI Yonetim Kurulu, Ilgili Personeller
SUREC ORGANIZASYON I§AUZEM Mﬁdﬁﬁi," KAUZEM Midiir Yardimcilari,
ILiSKiSi Ogretim Elemanlar1, Ogrenci, Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Ortak derslerin ALMS ya da TEAMS {izerinden
verilmesinin saglanmasi

. . Kafkas Universitesi tarafindan yayimnlanan akademik
SURECIN SINIRLARI takvime gore belirlenen tarihlerde baslar ve biter.

e Rektorliik tarafindan ALMS ya da TEAMS sistemi
tizerinden verilecek dersler bildirilir.

e Dodnem baslamadan 6nce dersleri verecek 6gretim
elamanlar1 Ortak Dersler Koordinatorliigiince
belirlenir.

e Yonetim Kurulu Karari ile dersleri verecek dgretim
elemanlar1 arasindan ilgili derslerin yiiriitiilmesi, sinav
sorularinin hazirlanmasi ve ilan edilmesi islemlerini
yiirlitmek iizere komisyonlar olusturulur.

SURECIN AMACI

SUREC ADIMLARI e Olusturulan komisyonun uygunluguna karar verilir.

e Rektorliik onayindan sonra ders dokiimani
hazirlanmasi, video ¢ekim ya da canli ders islemleri
planlanarak yuriitiiliir.

e Dersleri segen 6grenci listesi OBS {izerinden alinarak
ALMS ders yonetim sistemine tanimlanir ve
Ogrencilerin giris sifreleri verilir.

e Ders dokiimanlar1 ve videolar sisteme yiiklenir ve
akademik takvim dogrultusunda erisime agilir.

Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Ara sinav, final sinavi ve biitiinleme sinavi programlarinin|

gerceklestirilmesi.

iLK SAYFAYA GERi DON




KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Ortak Derslerin Verilmesi Akis Semasi

[ SORUMLULAR] [ iS AKISI SURECI ]

<BASLANGIC >

A 4
Rektorliik tarafindan ALMS ya da TEAMS

sistemi lizerinden verilecek dersler bildirilir.

( Rektorliik ]

o )

ve ilan edilmesi islemlerini yiiriitmek tlizere
komisyonlar olusturulur.

A 4
Ortak Dersler Donem baslamadan 6nce dersleri verecek
( Koordinatorliigii ) Ogretim elamanlar1 Ortak Dersler )
Koordinatorliigiinece helirlenir
A 4
Yonetim Kurulu Karar ile dersleri verecek
KAUZEM Y 6netim Ogretim elemanlar1 arasindan ilgili derslerin
Kurulu yiiriitiilmesi, sinav sorularinin hazirlanmasi

Olusturulan komisyon

Rektorlik
uygun mu?

Rektorliik onayindan sonra ders dokiimani
hazirlanmasi, video ¢cekim ya da canli ders
planlama islemleri yapilir.

A 4

{ Dersleri secen 6grenci listesi OBS iizerinden

Igili Personel alinarak ALMS ders yonetim sistemine tanimlanir

ve 6grencilerin giris sifreleri verilir.

A 4
Ders dokiimanlar1 ve videolar sisteme yiiklenir ve

akademik takvim dogrultusunda erisime agilir.

Ilgili Personel

(s
=D
( )

BITIiS



KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
2. Egitim Videolarmin Cekilmesi
SUREC ADI Egitim videolarinin ¢ekilmesi
SUREC NO 2 TARIH 30.03.2022
SURECIN SORUMLULARI Yopgtlm l.<u1'}1vlu, I.1g111 personel, Ilgili dersin komisyonu,
Ilgili dersin 6gretim elemani
SUREC ORGANIZASYON KAUZEM  Miudiri, Midiir yardimeilari,  Ogretim
TLiSKiSI elemanlari, Ilgili personeller,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Derslere iliskin egitim videolarinin ¢ekilmesi
. . Kafkas Universitesi tarafindan yayinlanan akademik
SURECIN SINIRLARI takvime gore belirlenen tarihlerde baslar ve biter.
e Ders verecek 6gretim elemani yonetim kurulunca
belirlenir.
e Ders verecek 6gretim elemanina resmi yazi ile
bildirilir.
e Video ¢ekim programi hazirlanir.
e Ders verecek personelin dersine iligkin dokiimani
) hazirlanir.
SUREC ADIMLARI e Dokiimanlar komisyonlar tarafindan kontrol edilir.

e Ders dokiimanlar1 egitim i¢in uygun mu?

e Eger uygun degil ise ders dokiimanlarinin yeniden
hazirlanmasi i¢in ilgili 6gretim elamanina
gonderilir.

e Eger uygun ise egitim videolar1 ¢ekilir, diizenlenir
ve Ogrencilerin erigimine agilir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Ara siav, final sinavi ve biitiinleme siavi
programlarinin gerceklestirilmesi.

ILK SAYFAYA GERIi DON




KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Egitim Videolarinin Cekilmesi Akis Siireci

(SORUMLULAR j ( IS AKISI SURECI )

< BASLANGIC>

4

Ders verecek 6gretim elemani yonetim
kurulunca belirlenir.
|/

Ders verecek dgretim elemanina resmi yazi >

llgili personel ile bildirilir.

(Yt')netim Kurulu)

A 4

< Video ¢ekim programi hazirlanir.

(Ilgili personel )
Tgili dersin

Ogretim elemani
( Igili dersin )

v
Ders verecek personelin dersine <
iliskin dokiiman1 hazirlanir. |

Ders dokiimanlarinin yeniden

A 4
Dokiimanlar komisyonlar hazirlanmasi igin ilgili 6gretim
tarafindan kontrol edilir. elamanina génderir

komisyonu

A

Ders dokimanlari
egitim i¢in uygun

mu?

Tgili dersin
komisyonu

®)

A 4

Tgili dersin Egitim videolar1 ¢ekilir, diizenlenir ve
Ogretim elemani Ogrencilerin erisimine agilir.
\

o)




KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
3. Soru Kitapc¢iklarinin Hazirlanmasi
SUREC ADI Soru Kitapgiklarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 3 TARIH 30.03.2022

. . Birim Baskanlig, Ilgili Dersin Komisyonu, KAUZEM
SURECIN SORUMLULARI Miidiir Yardimeilari, Ilgili KAUZEM Personeli

SUREC ORGANIZASYON Birim Bagkanlig1, ilgili Dersin Komisyonu, Ilgili KAUZEM
TLISKIiSI Personeli,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Final ve biitiinleme siavlariin akademik takvimde
belirlenen zamanlarda yapilmasi

Sinavlarin 6grencilere duyurulmasi

SURECIN SINIRLARI Akademik takvime gore final sinavi ve biitiinleme sinavi
tarihlerinde baslar ve biter.

SURECIN AMACI

Komisyonlarin olusturulmasi

Komisyonlarca ilgili personele soru hazirlatilmasi

Sorularin komisyonlarca kontrol edilmesi

Sorularin KAUZEM gorevlisine teslim edilmesi

Sorularin basima hazir hale getirilmesi

Basilacak kitapgiklarin komisyonlarca kontrol

edilmesi

e Hazirlanan sorularin sablonunun kitapgiklara basimi

SUREC ADIMLARI uygunlugunun kontrol edilmesi

e Eger uygun degilse sorularin tekrardan uygun hale
getirilmesi

e Eger uygunsa sorularin basilmasi

e Cevap kagitlarinin 6grenci listesine gore basilmasi

e Sinav evraklarinin salon ve 6grenci listelerine gore
paketlenmesi

e Sinav evraklarinin soru kasalarina konularak

Kilitlenmesi

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Ara siav, final sinavi ve biitiinleme siavi
programlarinin gerceklestirilmesi.

iLK SAYFAYA GERi DON




UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

KAFKAS UNIVERSITESI

MERKEZI

Soru Kitapciklarimin Hazirlanmasi1 Akis Siireci

[ SORUMLULAR)

[Birim Bagkanligi )
flgili Dersin
Komisvonu

fgili Dersin

Tgili Dersin
Komisyonu

(o )
Chaireons )
(_ o

Ilgili Dersin
Komisyonu

Ilgili Dersin

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Ilgili Personel
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IS AKISI SURECI j
( BASLANGIC >
v
[ Komisyonlarin olusturulmasi ]
v
Komisyonlarca ilgili personele soru
hazirlatilmasi
v
[ Sorularin komisyonlarca kontrol edilmesi ]
v
( Sorularin KAUZEM gorevlisine teslim )
edilmesi
v
[ Sorularin basima hazir hale getirilmesi '
v
[Basﬂacak kitapgiklarin komisyonlarca kontroD
edilmesi

Hazirlanan sorularin sablonu
itapgiklara basimi uygun my?

Sorularin basilmasi

v
Cevap kagitlarinin 6grenci listesine gore
basilmasi
v

Sinav evraklarinin salon ve 6grenci listelerine
gore paketlenmesi
v

Sinav evraklariin soru kasalarina konularak

kilitlenmesi
\

(s )
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

4. Merkezi Siav Islemleri

SUREC ADI Merkezi Sinav Islemleri

SUREC NO 4 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI KAUZEM qugrlugu, Ilgili KAUZEM Personelleri, Ilgili
Birim Y oOneticisi

SUREC ORGANIZASYON | KAUZEM Mudirlugs, Tlgili KAUZEM Personeller, Tlgili
TLISKIiSI Birim Yéneticisi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Merkezi sinavlarin akademik takvimde belirlenen
zamanlarda yapilmasi
Sinavlarin 6grencilere duyurulmasi

. . Akademik takvime gore merkezi sinavlar ilgili tarihlerinde
SURECIN SINIRLARI baslar ve biter.

SURECIN AMACI

e Merkezi sinavin nerede yapilacaginin belirlenmesi ve
salon kapasitelerinin tespit edilmesi

e Belirlenen sinav merkezine konunun resmi yaziyla
bildirilmesi

e Belirlenen sinav merkezi uygunluguna karar verilmesi

e Sinav salonlara dgrencilerin yerlestirilmesi

e Ogrencilere sinav giris yerlerinin duyurulmasi
(KAUZEM sinav islemleri sistemi lizerinden)

SUREC ADIMLARI o S}.nav gunu sinav evraklarinin sinav nakil '

gorevlilerince Bina Sinav Sorumlusuna teslim

edilmesi

e Sinavin uygulanmasi

e Sinav bitiminde sinav evraklarmin kilitli kutularda
Bina Sinav Sorumlusunca sinav nakil gorevlilerine
teslim edilmesi

e Cevap kagitlarinin belirlenen siire igerisinde acilarak
okunmasi

e Sinav sonuglarmin ilgili komisyona bildirilmesi

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Merkezi sinav programlarinin gerceklestirilmesi.

ILK SAYFAYA GERIi DON




KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Merkezi Smav Islemleri Akis Siireci

[ SORUMLULAR ]

[ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
( \ { . . .
KAUZEM Miidiirliigii Merkezi sinavin nerede yapilacaginin belirlenmesi ve
flgili Personeller salon kapasitelerinin tespit edilmesi
\ J N v
P
(. o e o] Belirl kezine k i 1
flgili Birim Yéneticisi elirlenen sinav merkezine konunun resmi yaziyla
bildirilmesi
\ J/ \_

[ Ilgili Birim Y 6neticisi

Belirlenen sinav
merkezi uygun mu?

SR
[ Sinav salonlarma 6grencilerin yerlestirilmesi ]
v
Ogrencilere sinav giris yerlerinin duyurulmasi (sinav islemleri sistemi tizerinden)
flgili 12
KAUZEM [ Belirlenen birim ve salonlara gore gorevlilerin belirlenmesi
Personeli v

[ Gorevli personele gorevlerinin teblig edilmesi (sinav islemleri sistemi iizerinden)

4
N\
[ Sinav giinii sinav evraklarinin sinav nakil goérevlilerince Bina Sinav
\ ) Sorumlusuna teslim edilmesi )
[ KAUZEM Midiirligi ] [ Sinavin uygulanmasi
4 I t
Sinav bitiminde sinav evraklarinin kilitli kutularda Bina Sinav Sorumlusunca
L sinav nakil gorevlilerine teslim edilmesi
Igili 7
KAUZEM
Personeli [ Cevap kagitlarinin belirlenen siire igerisinde agilarak okunmasi
v
\ / [ Sinav sonuglarinin ilgili komisyona bildirilmesi
v

|
|
|

[ BITIS ]
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

5. Ogrenci Ders Kayit Ucretlerinin Biitcelestirilmesi

SUREC ADI Ogrenci ders kayit {icretlerinin biitgelestirilmesi

SUREC NO 5 TARIH 30.03.2022

. . Ogrenci, Ogrenci Bilgi sistemi (OBS) Sorumlusu, ilgili
SURECIN SORUMLULARI KAUZEM Personeli, Ilgili Memur

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Bilgi sistemi (OBS) Sorumlusu, lgili
TLISKIiSI KAUZEM Personeli, lgili Memur

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Ogrenci ders kayit iicretlerinin sorunsuz bir sekilde

SURECIN AMACI b S
iitcelendirilmesinin yapilmasi.
. . Akademik takvime gore belirlenen ders kayit tarihlerinde]
SURECIN SINIRLARI baslar ve biter.
e Ogrenci, Kafkas Universitesinin ilan ettigi akademik
takvimdeki tarihlere gére Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS) iizerinden ders secer.
e Dersi segen 6grenci belirlenen ders ticretlerini
KAUZEM banka hesabina yatirir.
e Ogrencilerin sectigi derslerin danigmanlarca
onaylanmastyla dersler ve kayith 6grenciler ALMS
SUREC ADIMLARI tizerinden KAUZEM’e aktarilir.

e Ders kayitlari siiresi sonunda toplam ders segen
Ogrenci sayist ile yatirilan ticret karsilagtirilir.

e Secilen ders sayist ile yatirilan licret miktari
karsilastirilir.

e Toplam tutar liniversite KAUZEM biitce hesabina
aktarilmasi i¢in bankaya resmi yazi yazilir.

e Aktarimin yapilip yapilmadigi banka hesabindan
kontrol edilir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Ogrenci ders kayit {icretlerinin sorunsuz bir sekilde
biitcelendirilmesi

iLK SAYFAYA GERi DON

10



KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Ogrenci Ders Kayit Ucretlerinin Biitcelestirilmesi Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
R . )
O grenci Ogrenci, Kafkas Universitesinin ilan ettigi akademik
takvimdeki tarihlere gére Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
iizerinden ders secer. )
v
e N N
Ogrenci Dersi segen dgrenci belirlenen ders iicretlerini
KAUZEM banka hesabina yatirir.
. J J
v
( ) " o o .
Ogrenci Bilgi Sistemi Ogrencilerin sectigi derslerin danismanlarca
(OBS) onaylanmasiyla dersler ve kayith 6grenciler ALMS
tizerinden KAUZEM e aktarilir.
\- J
v
( \ . .
Hgﬂj KAUZEM Ders kayitlari siiresi sonunda toplam ders segen dgrenci
Personeli sayisi ile yatirilan {icret karsilastirlir.

. J +

Secilen ders sayisi
ile yatirilan iicret
miktar1 uyumlu mu?

Personeli

)

llgili KAUZEM J

O

4 N\
Hgili Memur Toplam tutar tniversite KAUZEM biit¢e hesabina
aktarilmasi i¢in bankaya resmi yazi yazilir.
. J
v
4 )
flgili Memur Aktarimin yapilip yapilmadigi banka hesabindan kontrol
edilir.
. J
v
[ BITIS ]
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KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
6. Sinav Gorevli Ucreti Odenmesi
SUREC ADI Stnav Gérevli Ucreti Odenmesi
SUREC NO 6 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI KAUZEM quqr .Yard1m01s1, Ilgili KAUZEM Personeli,
Ilgili Memur, Ilgili Banka

SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Midirt, KAUZEM Midir Yardimerst, Tgili
ILISKiSi KAUZEM Personeli, Ilgili Memur, Ilgili Banka

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Sinav gorevlilerinin {icretlerinin sorunsuz sekilde

SURECIN AMACI . e
O6denmesinin yapilmasi.
SURECIN SINIRLARI Ilgili sinavin bitiminde baslar ve bir hafta sonra biter.

e KAUZEM merkezi sinavinda gorev alan akademik
ve idari personelin listesi hazirlanir.

e KAUZEM Sinav sistemi tizerinden ilgili kisilerin
girisleri ve sinav gorev tanimlart yapilir.

e Donem basinda KAUZEM yonetim kurulunca
belirlenen ve Rektorliik¢ce onaylanan katsayilar ve
iist limitler dahilinde ticretler tahakkuk ettirilir.

e Tahakkuk evraklari sistem iizerinden ve 1slak
imzal1 olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
muhasebe birimine gonderilir.

SUREC ADIMLARI e Tahakkuk evraklarmin muhasebe birimince kontrol

edilip onaylanmas1 sonucunda {icretlerin sinav
gorevlilerinin hesabina 6denmesi i¢in ilgili bankaya
yaz1 yazilir ve KBS iizerinden aktarim yapilir.

e (Odemelerin yapilmas1 sonucunda hatali veya eksik
0deme olup olmadig1 banka hesabindan kontrol

edilir.

e (Gorevlilere 6demenin yapilmasinin uygunlugu
kontrol edilir.

e Hatalar varsa diizeltmeler yapilarak bankaya tekrar
talimat verilir.

e Ucretler sinav gorevlilerinin hesaplarina aktarilir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Sinav gorevlilerinin {icretlerinin sorunsuz sekilde
O0denmesinin yapilmasi.

iLK SAYFAYA GERi DON

12



KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Smav Gorevli Ucreti Odenmesi Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
4 ] N\ A
Ilgili KAUZEM KAUZEM merkezi sinavinda gorev alan akademik ve idari
personeli personelin listesi hazirlanir.
. /. J
v
e N (0 h
Hgili KAUZEM KAUZEM Smav sistemi tizerinden ilgili kisilerin girigleri ve
personeli sinav gorev tanimlar1 yapilir.
Y ) . J
v
e N (o . . A
. Doénem basinda KAUZEM yonetim kurulunca belirlenen ve
lgili Memur Rektorliikge onaylanan katsayilar ve {ist limitler dahilinde
L ) ticretler tahakkuk ettirilir.
v
e N
floili M Tahakkuk evraklar1 sistem {izerinden ve 1slak imzali olarak
giit Memur Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi muhasebe birimine
L J gonderilir. )
v
) Tahakkuk evraklarinin muhasebe birimince kontrol edilip
Ilgili Memur onaylanmasi sonucunda iicretlerin sinav gorevlilerinin
hesabina 6denmesi i¢in ilgili bankaya yazi yazilir ve KBS
iizerinden aktarim yapilir.
J
+ )\
flgili Memur Odemelerin yapilmasi sonucunda hatali veya eksik 6deme olup
olmadigi banka hesabindan kontrol edilir.
J
v )
Hatalar varsa
Gorevlilere diizeltmeler
Ilgili Memur odemenin yapilmasi yapilarak
uygun mu? @ bankaya tekrar
talimat verilir.
O, g
v
[ Ugili Banka ] [ Ucretler sinav gorevlilerinin hesaplarma aktarilir. ]

[ BITIS ] 13




KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
7. Web Sayfasi Giincellemeleri
SUREC ADI WERB sayfas1 giincellemeleri
SUREC NO 7 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI KAUZEM Miidiir Yardimcilari, Ilgili KAUZEM Personeli
SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimeilar, 1lgili

TLISKIiSI KAUZEM Personeli
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Web sayfasi giincellemelerinin gerceklestirilmesi
. ) Web sayfasinda ilgili degisiklige yonelik talebin|
SURECIN SINIRLARI bildirilmesiyle baglar ve iki giin sonra biter.

e Web sayfasinda diizeltilmesi ve giincellenmesi istenen|
bilgiler ile yeni eklenecek bilgiler ilgili personel
tarafindan hazirlanir.

e Eksik goriilen bilgiler tamamlanir ve onay alindiktan

) sonra yayina sunulur.

SUREC ADIMLARI e Hazirlanan igerigin yayilanmasimin uygun olup
olmadig1 kontrol edilir.

e Ilgili gorevli tarafindan web sitesinde talep edilen
degisiklikler yapilir veya yeni bilgiler uygun baslik
altina eklenir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Web sayfasinin giincel olmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Web Sayfasi Giincellemeleri Akis Siireci

SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]
v

N
ﬂgﬂj KAUZEM ] Web sayfasinda diizeltilmesi ve giincellenmesi istenen

Personeli bilgiler ile yeni eklenecek bilgiler ilgili personel
tarafindan hazirlanir. )
v
. )
Ilgili KAUZEM Eksik goriilen bilgiler tamamlanir ve onay alindiktan
Personeli sonra yayina sunulur.
v
KAUZEM Miidiir Yaymlanmas
?
yardimcisi uygun mu
. Tgili gorevli tarafindan web sitesinde talep edilen
llgili KAUZEM degisiklikler yapilir veya yeni bilgiler uygun baslik altina
Personeli eklenir.
v
[ BITIS ]
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KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZi{
8. Gelen Evrak (EBYS) islemleri
SUREC ADI Gelen Evrak (EBYS) Islemleri
SUREC NO 8 TARIH 30.03.2022
SURECIN SORUMLULARI II\(Az:rIanrlEM Miidiirti, KAUZEM Miidiir Yardimcisi, Ilgili

SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimcisi, Ilgili
TLISKIiSI Memur

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Kurum yazismalarinin is akigina uygun gergeklestirilmesi
saglanir.
EBYS fiizerinden gelen evrak ile baslar gelen evrakin
SURECIN SINIRLARI durumuna gore havale edilen personelin bilgilendirilmesi ya
da evraka cevap vermesi ile biter.
e Elektronik ortamda (belgenet) gelen evraklar teslim
almnir.
e  Miidiir evraklari ilgisine gore ilgili personele geregi
veya bilgisi i¢in havale eder.
e Gelen evraka cevap yazilip yazilmayacagina karar
verilir.
e Eger cevap yazilacaksa KAUZEM is akisina gore
SUREC ADIMLARI cevap yazilir.

SURECIN AMACI

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Kurum yazigsmalarinin is akigina uygun olarak zamaninda
gerceklestirilmesi

iLK SAYFAYA GERi DON
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Gelen Evrak (EBYS) Islemleri Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]
v

alinir.

[ KAUZEM Miidiiri J Elektronik ortamda (belgenet) gelen evraklar teslim

v
N
[ KAUZEM Miidiirii J [ Miidiir evraklar ilgisine gore ilgili personele geregi

veya bilgisi i¢in havale eder.
[ Mgili Memur ]

v

Cevap yazilacak

[ Iigili Memur ] KAUZEM is akigina gore cevap yazilir.
v
[ BITIS ]
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KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
9. Giden Evrak (EBYS) islemleri
SUREC ADI Giden Evrak (EBYS) islemleri
SUREC NO 9 TARIH 30.03.2022
SURECIN SORUMLULARI II\(Azgr[anrEM Miidiirti, KAUZEM Midiir Yardimcilari, Ilgili

SUREC ORGANIZASYON |KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimcilari, Ilgili
ILISKiSi Memur

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Klirum yazigmalarinin is akisina uygun gergeklestirilmesi
saglanir.
. . Ilgili memurun giden evrak is akisi siirecini baslatmasiylal
SURECIN SINIRLARI baslar ve ilgili kurum, birim ya da kisiye génderilmesiyle biter.

e Miidiirligimiizle ilgili is ve islemler ile cevabi yazilar,
islemi gerceklestiren personel tarafindan hazirlanir
yazinin konusuna gore bir is akis siireci baglatilir.

e Midiir yardimcisinin paraflayip paraflamadigi kontrol
edilir.

e Eger miidiir yardimcisi paraflamamigsa evrak eksiklikleri
tamamlanmak tizere reddedilerek yeniden is akis siireci
baslatilir.

e Eger midiir yardimcisi paraflamigsa KAUZEM
miidiiriine imza i¢in gonderilir.

SUREC ADIMLARI J h/{udurun ?Vl'akl im?alaylp imzalamadigi kontrol jcd.ilir.

e Eger miidiir evraki imzalamamigsa evrak kontrol i¢in
ilgili birim yetkilisine geri gonderilir/ reddedilir ve
diizeltmeler/gerekli islemler yapilarak siire¢ yeniden
baglatilir.

e Eger miidiir evraki imzalamissa evraklar kurum disinda
EBYS kullanmayan makamlara gidecekse kayit
servisinde gorevli personel tarafindan giden evrak
defterine say1 ve tarih verilerek kaydedilir.

e Kayitlanan evraklar posta, kurye, fax veya elektronik
ortamda kisilere, ilgili birimlere veya kurumlara
gonderilir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Kurum yazigsmalarinin is akigina uygun olarak zamaninda
gerceklestirilmesi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Giden Evrak (EBYS) Islemleri Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
] Miidiirliigiimiizle ilgili is ve islemler ile cevabi yazilar,

islemi gerceklestiren personel tarafindan hazirlanir
yazinin konusuna gore bir i akis siireci baglatilir. 4

[ Ilgili Memur

\/
/ Evrak \

eksiklikleri
[ Miidiir ] Miidiir yardimcist tamamlanmak
Yardimcist tarafindan uzere B
paraflandi m1? reddedilerek
yeniden is akig
stireci baslatilir.

.

Miidiir [ KAUZEM Midiiriine imza i¢in génderilir. ]
Yardimecisi
v /

)

\

Evrak kontrol i¢in

ilgili birim
Midiir Evrak yetkilisine geri
[ J imzalandi mi1? gonderilir/
reddedilir ve
diizeltmeler/gerekli

islemler yapilarak
stire¢ yeniden

\ baslatilir. /

( iloili M h Evraklar kurum disinda EBYS kullanmayan makamlara gidecekse
giit vViemur kayit servisinde gorevli personel tarafindan giden evrak defterine

9 Y say1 ve tarih verilerek kaydedilir.

v
e 2 ( .

flgili Memur Kayitlanan evraklar posta, kurye, fax veya elektronik
ortamda kisilere, ilgili birimlere veya Kurumlara gonderilir.

\ J .

v

BITIS ]




KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
10. Personelin izin Almasi
SUREC ADI Personelin izin almasi
SUREC NO 10 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI | KAUZEM Miidiirii, ilgili Personel, Ilgili Memur
SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Miidiirii, Ilgili Personel, ilgili Memur
TLISKIiSI
UST SURECI Izin islemleri

Personel izin islemlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesi
saglanir.
Ilgili personelin izin talebi ile baslar onaylanan ya da
SURECIN SINIRLARI reddedilen izin formunun personel otomasyon sisteming
islenmesiyle biter.
e Illgili personel tarafindan EBYS iizerinden izin
formu doldurulur.
e Talebin uygun olup olmadigi sirali birim amirleri
tarafindan incelenir.
e Izin talebinin onaylanip onaylanmadig1 kontrol
edilir.
) e Eger onaylanmadiysa ilgili personele bilgi verilir.
SUREC ADIMLARI e Eger onaylandiysa onaylanan form personel
otomasyon sistemine islenir.

SURECIN AMACI

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Personel izin iglemlerinin sorunsuz bir sekilde ve hizli
yiirtitiilmesi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Personelin izin Almasi Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
> oqe A
[ Ilgili Personel ] fgili personel tarafindan EBYS iizerinden izin formu
doldurulur.
y
v

tarafindan incelenir.

N
[ KAUZEM Miidiirii ] [ Talebin uygun olup olmadig: siral1 birim amirleri

v

o Onayland1 llgili
KAUZEM Miidiiri mi? personele
@ bilgi verilir.
[ Ilgili Memur J [ Onaylanan form personel otomasyon sistemine islenir. J <
v
[ BITIS ]
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KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
11. Personel Saghik Raporu islemleri
SUREC ADI Personel saglik raporu islemleri
SUREC NO TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI | KAUZEM Miidiiri, ilgili Personel, Ilgili Memur
SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Miidiirii, Ilgili Personel, ilgili Memur
TLISKIiSI
UST SURECI Izin islemleri

SURECIN AMACI szr?o?el saghkvraporu islemlerinin sorunsuz bir sekilde

yiirlitiilmesi saglanir.

SURECIN SINIRLARI flgili personelin saglik kurulusundan aldig1 rapory

sunmasiyla baslar ve raporun ashinmn ilgili personelin

kadrosunun oldugu birime {ist yazi ile bildirilmesiyle biter.

SUREC ADIMLARI e Ilgili personel saglik kurulusundan aldig raporu
KAUZEM Miidiirliigiine teslim eder.

e Rapor Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gelen
evrak boliimiine kayit edilir.

e Kayda alinan rapor Elektronik Belge Yonetim Sistemi
tizerinden KAUZEM Miidiiriine gonderilir.

e Rapor Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden
KAUZEM Miidiirii tarafindan onaylanir. Bir niishasi
personelin 6zlik dosyasinda arsivlenir.

e Uygun goriilen (paraflanan) rapor hastalik iznine
cevrilip personel 6zliik otomasyon sistemine islenir.

e Raporun ash ilgili personelin kadrosunun oldugu
birime tist yazi ile bildirilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Performans Gostergesi

Personel saglik raporu islemlerinin sorunsuz bir sekilde ve
hizl1 yiiriitiilmesi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Personel Saglhik Raporu islemleri Akis Siireci

SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
N (. A
Ilgili Personel Ilgili personel saglik kurulusundan aldig1 raporu KAUZEM
Miidiirliigiine teslim eder.
J J
v
~N ( )
iloili Memur Rapor Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gelen evrak
& béliimiine kayit edilir.
) . * J
N 4 N\
il gili Memur Kayda alinan rapor Elektronik Belge Yonetim Sistemi
tizerinden KAUZEM Miidiiriine gonderilir.
J
v
) (R Elektronik Belge Yonetim Si i izerinden KAUZEM
v gee e apor Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden
KAUZEM Miidiirii Miidiirii tarafindan onaylanir. Bir niishas1 personelin 6zliik
J dosyasinda arsivlenir. )
v
\
[gili Memur Uygun goriilen (paraflanan) rapor hastalik iznine ¢evrilip
personel 6zlilk otomasyon sistemine islenir.
J
‘ )
Hgili Memur Raporun asl1 ilgili personelin kadrosunun oldugu birime {ist yazi
ile bildirilir.
* J/
[ BITIS ]
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KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
12. Yonetim Kurulu Toplantis
SUREC ADI Y 6netim kurulu toplantisi
SUREC NO 12 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI KAUZEM Miidiiri, Ilgili Memur
SUREC ORGANIZASYON
TLISKIiSI

UST SURECI Egitim-6gretim siireci

KAUZEM Miidiirii, Ilgili Memur

Ihtiya¢ duyulan konularda ya da talep edilen giindem ile
SURECIN AMACI ilgili yonetim kurulu toplantisinin sorunsuz
gerceklestirilmesi saglanir.

Ihtiya¢ duyulan konularda ya da talep edilen giindem ile
SURECIN SINIRLARI baglar ve alinan kararlarin st yazi ile Rektorliige
bildirilmesi ve karar defterinde arsivlenmesiyle biter.

e Talep edilen/ihtiyag duyulan konularla ilgili
giindem olusturulur ve iiyeler toplantiya davet
edilir.

e Toplantt sonucunda alinan karar taslag yazilir.

o Kararlarin uygun yazilip yazilmadig: kontrol edilir.

e Eger kararlar uygun yazilmamigsa diizeltmeler

) yapilmak tizere ilgili personele iade edilir.

SUREC ADIMLARI e Kararlara gore tutanak hazirlanir ve tiyelere
imzalatilir.

e Kararlar list yazi ile Rektorliige bildirilir ve karar
defterinde arsivlenir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS Thtiya¢ duyulan konularda ya da talep edilen giindem ile

GOSTERGELERI ilgili yonetim kurulu toplantisinin sorunsuz
gerceklestirilmesi ve alinan kararlarin uygulamaya
konulmasi

iLK SAYFAYA GERi DON
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UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

KAFKAS UNIVERSITESI

MERKEZI

Yonetim Kurulu Toplantis1 Akis Siireci

[ SORUMLULAR

] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
[ Ilgili Memur ] Talep edilen/ihtiya¢ duyulan konularla ilgili giindem
olusturulur ve iiyeler toplantiya davet edilir.
v
[ fgili Memur ] Toplant1 sonucunda alinan karar taslagi yazilir.

.4

Diizeltmeler

[ KAUZEM Miidiirii

Kararlar yapilmak
] uygun tizere ilgili
yazilmis mi? personele

iade edilir.

|

llgili Memur [ Kararlara gore tutanak hazirlanir ve iiyelere imzalatilir. J
. J *
( . \ . - - mpw -

Ilgili Memur Kararlar tist yazi ile Rektorliige bildirilir ve karar defterinde

arsivlenir.
. J
v
[ BITIS ]
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13. Biitce Hazirlama

KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI

SUREC ADI Biitce Hazirlama
SUREC NO 13 TARIH 30.03.2022
SURECIN SORUMLULARI SGDB, KAUZEM Miidiirii, ilgili Personel, ilgili Memur

SUREC ORGANIZASYON
TLISKIiSI

SGDB, KAUZEM Miidiirii, Ilgili Personel, ilgili Memur

UST SURECI Biitge
SURECIN AMACI 1I?irim ihtiyaglarinin giderilebilmesi i¢in biitge teklifi
azirlanir.
SGDB tarafindan biit¢e teklifinin hazirlanmasi talebinin
SURECIN SINIRLARI gelmesiyle baslqr ve Birim. Biitge Teklifinin resmi yazi ile
SGDB’na gonderilmesiyle biter
e Bakanligin biitce cagrisi ve Biitge Hazirlama
Rehberini yayinlamasindan sonra SGDB tarafindan
biitce tekliflerinin hazirlanmasi igin resmi yazi
gonderilir.
e KAUZEM Miidiirii tarafindan ilgili personellere birim
biitge teklifinin hazirlanmasi talimati verilir.
e Midiirliigiin ihtiyaglar1 goz oniine alinarak Birim
SUREC ADIMLARI Biitce Teklifi hazirlanir ve Miidiirliik Makamina

sunulur.

e Birim biitge teklifinin uygun olup olmadig kontrol
edilir.

e Eger uygun degilse yeniden hazirlanmasi i¢in
KAUZEM Miidiirii tarafindan iade edilir.

e E-biitce sistemine veri girisleri yapilir, Birim Biitge
Teklifi resmi yazi ile SGDB’na gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Birim biit¢e teklifinin hazirlanmasi ve uygulanmasi

iLK SAYFAYA GERi DON
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Biitce Hazirlama Akas Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
4 )
Strateji Gelistirme Daire Bakanligin biitgce cagrist ve Biitce Hazirlama Rehberini
Baskanlig1 (SGDB) yaymlamasindan sonra SGDB tarafindan biitce
tekliflerinin hazirlanmasi i¢in resmi yazi gonderilir.
. J
v
( )
KAUZEM Miidiirii KAUZEM Miidiirii tarafindan ilgili personellere
birim biitce teklifinin hazirlanmasi talimat: verilir. | ]
. J

v

Midiirligiin ihtiyaglar1 goz oniine alinarak Birim
[ Ilgili Personel ]

Biit¢e Teklifi hazirlanir ve Miidiirlik Makamina
sunulur.

KAUZEM Miidiirii

Birim biitce
teklifi uygun mu?

O
©]

[ Ilgili Memur ] E-biitge sistemine veri girisleri yapilir, Birim Biitce

Teklifi resmi yazi ile SGDB’na gonderilir.

[ Bi;is ]
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KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI
14. Birim Faaliyet Raporu Olusturma
SUREC ADI Birim faaliyet raporu olusturma
SUREC NO 14 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI | SGDB, KAUZEM Miidiirii, ilgili Personel, Ilgili Memur
SUREC ORGANIZASYON SGDB, KAUZEM Miidiirii, Ilgili Personel, ilgili Memur
TLISKIiSI
UST SURECI Faaliyet raporu

Birim faaliyetlerinin degerlendirilerek rapor haline
getirilmesi saglanir.

SGDB tarafindan birim faaliyet raporunun hazirlanmasi i¢in
resmi yazi gelmesi ile baglar ve hazirlanan Birim Faaliyet
Raporunun resmi yazi ile SGDB’na gonderilip birim web
sayfasinda yaymlanmasiyla biter.

e SGDB tarafindan birim faaliyet raporunun
hazirlanmasi i¢in resmi yazi gonderilir.

e KAUZEM Miidiirii tarafindan ilgili personellere birim
faaliyet raporunun hazirlanmasi talimat1 verilir.

e Midiirliiglin faaliyetleri konsolide edilerek Birim
Faaliyet Raporu hazirlanir ve Miidiirliilk Makami’na
sunulur.

SUREC ADIMLARI e Hazirlanan Birim Faaliyet Raporunun uygun olup
olmadigt KAUZEM Miidiirii tarafindan kontrol edilir.

e Eger uygun degilse yeniden hazirlanmak tizere ilgili
birime iade edilir.

e Birim Faaliyet Raporu resmi yazi ile SGDB’na
gonderilir ve birim web sayfasinda yayinlanir.

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Birim faaliyetlerinin degerlendirilerek rapor haline
getirilmesi

iLK SAYFAYA GERi DON
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Birim Faaliyet Raporu Olusturma Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]
v

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 (SGDB)

SGDB tarafindan birim faaliyet raporunun hazirlanmasi
icin resmi yazi gonderilir.

v

KAUZEM Miidiirii tarafindan ilgili personellere

birim faaliyet raporunun hazirlanmasi talimati verilir. |«
. J

v

-
Miidiirliigiin faaliyetleri konsolide edilerek Birim
[ Ilgili Personel J

KAUZEM Miidiirti

Faaliyet Raporu hazirlanir ve Miidiirlilk Makami’na
sunulur.

\-

KAUZEM Miidiirii

Birim Faaliyet
Raporu uygun
mu?

ve birim web sayfasinda yaymlanir.

Ilgili Memur Birim Faaliyet Raporu resmi yazi ile SGDB’na gonderilir
Igili Personel

[ Bi;is ]
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KAFKAS UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZi{
15. Devir Yoluyla Malzeme Girisi
SUREC ADI Devir yoluyla malzeme girisi
SUREC NO 15 TARIH 30.03.2022

.. . KAUZEM Miidiirii, ilgili Personel, Ilgili Memur, ilgili
SURECIN SORUMLULARI Kurum ya da Birim

SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Miidiirii, Ilgili Personel, Ilgili Memur, Ilgili

ILISKIiSI Kurum ya da Birim
UST SURECI Malzeme devir alma
SURECIN AMACI Kurumun ihtiyaglarinin devir yoluyla giderilmesi saglanir.

Malzemenin alinacagi kurum/birimine Tagmir Istek
SURECIN SINIRLARI Belgesi gonderilmesiyle baslar ve tasinir devrine iligkin islem
fisinin muhasebe birimine génderilmesiyle biter.
e Malzemenin alimacag kurum/birimine Taginir Istek
Belgesi gonderilir.
e llgili kurum ya da birim tarafindan istek kabul
edilmediyse devir yoluyla alim isleminden vaz gegilir.
e Eger kabul edilirse malzemeyi verecek olan
kurum/birim tarafindan diizenlenen Tasinir Islem Fisi
(Devir Cikis) malzeme ile birlikte imza i¢in

. birimimize gonderilir.

SUREC ADIMLARI e Malzeme teslim ahpd1ktan sonra, malzeme ile birlikte
gonderilen Taginir Islem Fisi (Devir Cikis) imzalanip
diizenlenen Tasimr Islem Fisi (Devir Giris)ile birlikte
malzemeyi teslim eden kurum /birimine génderilir.

e Devir yoluyla teslim alinan taginir gruplarina gore
kayda alinir.

e Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.10
giin igerisinde taginir devrine iligkin islem figi muhasebe
birimine gonderilir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Kurum ihtiyaglarinin giderilmesi

iLK SAYFAYA GERi DON
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KAFKAS UNIVERSITESI

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Devir Yoluyla Malzeme Girisi Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
KAUZIEM Mudilru Malzemenin alimacagi kurum/birimine Tagimir Istek
I.lgl,l,Persone Belgesi gonderilir.
Ilgili Memur

Y

Devir
[gili Kurum ya da Birim Istek kabul yoluyla alim
edildi mi? isleminden

vaz gecilir.

)

~

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan
diizenlenen Tasimir Islem Fisi (Devir Cikis) malzeme
ile birlikte imza i¢in birimimize gonderilir.

v

[ Mgili Kurum ya da Birim {
. )
Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile birlikte
P

J

gonderilen Tasimr islem Fisi (Devir Cikis) imzalanip
diizenlenen Tasir Islem Fisi (Devir Giris)ile birlikte
malzemeyi teslim eden kurum /birimine gonderilir.

-
Ilgili Personel
Mgili Memur
[lgili Kurum ya da Birim

N J
2
e \
Ilgili Memur Devir yoluyla teslim alinan taginir gruplarina gére
kayda alinir.
\. N J
v
( . . . \
- Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti
I1gili Memur dosyalanir.10 giin icerisinde taginir devrine iliskin
islem fisi muhasebe birimine gonderilir.
\- J
v

[ BITIS ] <




UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

KAFKAS UNIVERSITESI

MERKEZI

16. Satin Alma Yoluyla Malzeme Girisi

SUREC ADI

Satin alma yoluyla malzeme girisi

SUREC NO

16 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI

KAUZEM Miidiiri, KAUZEM Miidiir Yardimcilari, Taginir Kayit Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON | KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimcilari, Tlgili Memur

ILISKiSI

UST SURECT Malzeme Temini

SURECIN AMACI Kurum’a satin alma yoluyla temin edilen malzemeler kayit altina alinir.
Satin alma birimince alimi yapilan tliketim ve dayanikli taginir "Tagini

SURECIN SINIRLARI Gecici Alind1 Fisi" ile teslim almmasiyla baglar ve tiim islemler sonucu
evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore dosyalanmastyla biter.

e  Satin alma birimince alimi yapilan tiiketim ve dayanikli taginir
"Tasmir Gegici Alindi Figi" ile teslim alinir.

o  Taginir kayit yetkilisi tarafindan ambara alinan malzeme "malzeme
muayene ve uygunluk belgesi" diizenlenerek muayene kabul
komisyonunun onayina sunulur.

e  Muayene kabul komisyonu tarafindan tasinirin uygun olup olmadigina
karar verilir.

e Eger uygun degil ise malzeme firmaya iade edilir.

e Eger uygunsa alimi yapilan malzemenin dayanikli olup olmadigina
karar verilir.

o Eger dayanikl degilse satin alinan tiikketim malzemesi i¢in kod

SUREC ADIMLARI li.s:tesind.eki. hegap kodla.rl. itibari ile taginir iglem fisi diizenlenerek iki
niishasi ilgili birime verilir.

e Alimu yapilan malzeme, giris kayitlari yapildiktan sonra birimlerin
ihtiyaclarina gore tiiketim ¢ikis fisi diizenlenerek teslim edilir.

e Eger dayanikli ise satin alinan dayanikli tagiir i¢in taginir iglem fisi
diizenlenir, sicil numarasi verilerek depo girigi yapilir, iki niishasi
6deme i¢in ilgili birime verilir. Diizenlenerek muayene kabul
komisyonunun onayina sunulur.

e Ambara alinan taginir, birimlerin dayanikli tagiir ihtiyaglarina gore
hazirladiklar tasinir istek belgesi karsiligi, zimmet fisi diizenlenerek
teslim edilir.

e Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Satin alma yoluyla temin edilen malzemelerin tam ve dogru olarak kayit
altina alinmasi

iLK SAYFAYA GERi DON
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UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
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Satin Alma Yoluyla Malzeme Girisi Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

-
> Satin alma birimince alimi yapilan tiiketim ve dayanikli taginir
"Taginir Gegici Alind1 Fisi" ile teslim alinir.
\.
v
-

Tasimir kayit yetkilisi tarafindan ambara alinan malzeme
"malzeme muayene ve uygunluk belgesi" diizenlenerek muayene
kabul komisyonunun onayma sunulur.

.
v v
Y
% _ Muayene kabul komisyonu Malzeme
(%2} -
2 tarafindan tasinirin , firmaya
= N O . age
= uygunlugu onaylandi m1? iade edilir.
Z
=
—

Alim1 yapilan malzeme
davanikli tasinir mi?

Satin alinan dayanikli taginir igin taginir islem figi o .
. . . . Satin alinan tiiketim malzemesi i¢in kod
diizenlenir, sicil numarasi verilerek depo girisi ! . . IS
e .. e o listesindeki hesap kodlart itibari ile taginir
yapilir, iki niishas1 6deme igin ilgili birime verilir. . o L A
.. . islem fisi diizenlenerek iki niishasr ilgili
Diizenlenerek muayene kabul komisyonunun . .
onayina sunulur birime verilir.
o J
v v
o 4
Ambara alinan tasinir, birimlerin dayanikli taginir Alim1 yapilan malzeme, girig kayitlari
ihtiyaglarina gore hazirladiklar taginir istek yapildiktan sonra birimlerin ihtiyaglarina
belgesi karsilig1, zimmet fisi diizenlenerek teslim gore tiiketim ¢ikig fisi diizenlenerek teslim
\_ edilir. \_ edilir.
v v
>[ Tiim iglemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore dosyalanir. ]
v
[ BITIS ] <

33
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MERKEZi{
17. Hibe Yoluyla Malzeme Girisi
SUREC ADI Hibe yoluyla malzeme girisi
SUREC NO 17 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI Tagmir Kaylt_ﬁ_(ve'tlg111§13 Harcama Yetkilisi, Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi, Ilgili Memur

SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimeilari, 1lgili

TLISKIiSI Personeller, Ilgili Memur
UST SURECI Malzeme Temini
SURECIN AMACI Kurum’a hibe yoluyla temin edilen malzemeler kayit altina alinir.

Hibe olarak alinacak malzemelerin listesinin harcama
yetkilisinin onayina sunulmasiyla baslar ve tiim islemler
sonucu evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanmasiyla biter.

e Hibe olarak alinacak malzemelerini listesi harcama
yetkilisinin onayina sunulur.

e Hibe alinacak malzemeyi incelemek iizere Harcama
Yetkilisi tarafindan bir komisyon olusturularak
malzemenin yerinde incelenmesi saglanir.

e Harcama yetkilisi hibe ile temin edilecek malzemeye
onay verip vermeyecegine karar verir.

e Eger onaylanmadiysa hibe alimindan vaz gecildigi
ilgili birim/kuruma bildirilir.

SUREC ADIMLARI o {Eger. onaylandiysa KBS Ta§1n1r Iv(aylt' I.(ont{ol Sistqmi
tizerinden Taginir Islem Fisi (Bagis Giris) diizenlenir.
KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden HY'S
sistemine gonderilerek muhasebelestirilir. Taginir
Islem Fisinin 2 niishas1 ve diger belgeler SGDB'na,
Tasinir Islem Fisinin 1 niishas1 da Hibe alinan
kuruma/birime gonderilir.

e Ambara alinan taginir istege gore ilgili birimlere
zimmetle teslim edilir.

e Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart
dosya diizenine gore dosyalanir.

SURECIN SINIRLARI

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Hibe yoluyla temin edilen malzemelerin tam ve dogru olarak kayit
altia alimmasi

iLK SAYFAYA GERi DON
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Hibe Yoluyla Malzeme Girisi Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
( Taginir Kayit Hibe olarak ahn-a.c;.ak.malzemelerini listesi harcama
Yetkilisi yetkilisinin onayina sunulur.
N v
g Hibe alinacak malzemeyi incelemek {izere Harcama
Harcama Yetkilisi tarafindan bir komisyon olusturularak
Yetkilisi malzemenin yerinde incelenmesi saglanir.
.
v
Taginir Kayit Harcama yetkilisi Hibe
Kontrol tarafindan alimindan ve?
ilisi onayland1 mi1? gegridigh 1igii
Yetkilisi Y birim/kuruma
bildirilir.
/ KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi iizerinden Taginir \
T Kavit Islem Fisi (Bagis Giris) diizenlenir. KBS Tasimir Kayit
asinir hayl Kontrol Sistemi {izerinden HYS sistemine gonderilerek
Kontrol o : L .
Yetkilisi muhasebelestirilir. Taginir Islem Fisinin 2 niishas1 ve

diger belgeler SGDB'na, Tasinir Islem Fisinin 1 niishasi
da Hibe alinan kuruma/birime gonderilir.

. /
v

Tasiir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Ambara alinan taginir istege gore ilgili birimlere zimmetle
teslim edilir.

v

[ Mgili Memur

] Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart
dosya duzenine g6re dosyalanir.

[ BITIS ] <
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18. Tiiketim Yoluyla Malzeme Cikis1
SUREC ADI Tiiketim yoluyla malzeme ¢ikisi
SUREC NO 18 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI Birim Yetkilisi, Taginir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi
SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimcilari, Ilgili

ILiSKiSi Personeller, Tlgili Memur
UST SURECI Malzeme Cikist
SURECIN AMACI Kurumdan tiiketim yoluyla ¢ikis1 yapilan malzemeler kayit

altina alinir.

flgili ~ birim  yetkilisince  Tasmr Istek  Belgesi

diizenlenmesiyle baslar ve Tagmir Islem Fisindeki

malzemeler ilgili birime ya da kisiye TIF iizerinden|
imzalatilmasuyla biter.

e Illgili birim yetkilisince Tasinir Istek Belgesi
diizenlenir. Tagimir Kayit Yetkilisine verilir.

e Taginir Istek Belgesi ile istenilen miktarlar depodaki
mevcuda gore kontrol edilir ve Harcama Yetkilisinin
onayina sunulur.

e Harcama Yetkilisi tarafindan malzeme ¢ikisinin
yapilip yapilmayacagina karar verilir.

SUREC ADIMLARI e Eger onaylanmadiysa istek yapan kisiye isteginin
onaylanmadig: bildirilir.

e Eger onaylandiysa talep edilen malzemelerin ¢ikisi
sistem iizerinden yapilarak, Tasmir Islem Fisi
diizenlenir.

e Tasimir Islem Fisindeki malzemeler ilgili birime ya da
kisiye TIF iizerinden imzalatilarak teslim edilir.

SURECIN SINIRLARI

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Tiiketim yoluyla ¢ikis1 yapilan malzemelerin tam ve dogru olarak
kayit altina alinmast

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Tiiketim Yoluyla Malzeme Cikis1 Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]
v

[ Birim Yetkilisi

Tasmir Kayit Yetkilisine verilir.

[ Igili birim yetkilisince Taginir Istek Belgesi diizenlenir. ]

v

Tagimir Kayit
Yetkilisi

) Tasinir istek Belgesi ile istenilen miktarlar depodaki

mevcuda gore kontrol edilir ve Harcama Y etkilisinin
J onayina sunulur.

v

H Harcama yetkilisi Istek yapan
Ya:ia:n ‘ tarafindan ' klsvl.y(?
S onayland1 m1? Isteginin
@ onaylanmadigi
bildirilir.
N\
Tagumir Kayit Talep edilen malzemelerin ¢ikisi sistem {izerinden
Yetkilisi

yapilarak, Taginir Islem Fisi diizenlenir.
J

v

Taginir Kayit
Yetkilisi

N
Tasimir Islem Fisindeki malzemeler ilgili birime ya da
kisiye TIF iizerinden imzalatilarak teslim edilir.

[ BITIS ] “
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MERKEZI
19. Devir Yoluyla Malzeme Cikisi
SUREC ADI Devir yoluyla malzeme ¢ikis1
SUREC NO 19 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI Tasmir Kayit Yetkilisi, {lgili Kurum ya da Birim

SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Muduru, KAUZEM Miidiir Yardimcilari, ilgili
ILISKiSi Personeller, ilgili Memur

UST SURECIH Malzeme Cikist

Kurumdan devir yoluyla ¢ikisi yapilan malzemeler kayit
altina alinir.

Ihtiyac1 olan kurum/birimlerden gelen taleplerin Harcama
Yetkilisi tarafindan degerlendirilmesiyle baglar ve tim|
SURECIN SINIRLARI islemler sonucu evraklarin birer suretinin dosyalanip 10 giin|
igerisinde tasinir devrine iliskin islem fisinin muhasebe
birimine gonderilmesiyle biter.

e Ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler
Harcama Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

e Harcama Yetkilisi tarafindan talebin karsilanip
karsilanmayacagina karar verilir.

e Eger talep onaylanmadiysa talebin kabul edilmedigi
yazi ile ilgili birime/ kuruma bildirilir.

e Eger talep onaylandiysa malzemenin ¢ikisina ait
Tasmr Islem Fisi (Devir Cikis) malzemeyi talep
eden kurum/birime malzeme ile birlikte imza i¢in
gondertilir.

e Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan
imzalanan Tasinir islem Fisi (Devir Cikis) diizenlenen
Tasmnir Islem Fisi (Devir Giris) ile birlikte malzemeyi
teslim eden kuruma /birime gonderilir.

e Devir yoluyla teslim edilen taginirlar kayitlardan
diisiilerek TIF’lerin birer sureti SGDB Tagmir Kayit
Sorumlularina génderilir.

e Tiim igslemler sonucu evraklarin birer sureti
dosyalanir.10 giin igerisinde taginir devrine iligkin
islem fisi muhasebe birimine gonderilir.

SURECIN AMACI

SUREC ADIMLARI

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Devir yoluyla ¢ikis1 yapilan malzemelerin tam ve dogru

olarak kayit altina alinmasi

iLK SAYFAYA GERi DON
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UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

Devir Yoluyla Malzeme Cikis1 Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]
\4

Ihtiyac1 olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama

T Kayit Yetkilisi i
aginir Kayit x etkiiis Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

A
(s
Talebin kabul
' edilmedigi
fgili Kurum ya da Birim Istek kabul yaziile ilgili |+

edildi mi? birime/
kuruma
bildirilir.

~

malzemeyi talep eden kurum/birime malzeme ile birlikte
imza i¢in gonderilir.

v

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan imzalanan
Tasmir islem Fisi (Devir Cikis) diizenlenen Tagmir islem
Fisi (Devir Girisg) ile birlikte malzemeyi teslim eden
kuruma /birime gonderilir.

v

-
. . Devir yoluyla teslim edilen tasinirlar kayitlardan diisiilerek
Ilgili Kurum ya da Birim TIF’lerin birer sureti SGDB Tasinir Kayit Sorumlularina

[ flgili Kurum ya da Birim J Malzemenin ¢ikigina ait Taginir Islem Fisi (Devir Cikis)

-

Igili Kurum ya da Birim

J

gOnderilir.
v

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.10
Ilgili Kurum ya da Birim giin igerisinde taginir devrine iligkin iglem figi muhasebe
birimine gonderilir.

v

[ BITIS

—/
A
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MERKEZI
20. Hurda Yoluyla Malzeme Cikis1
SUREC ADI Hurda yoluyla malzeme ¢ikis1
SUREC NO 20 TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Muduru, KAUZEM Miidiir Yardimecilari, ilgili
ILiSKiSi Personeller, Ilgili Memur
UST SURECI Malzeme Cikist

Kurumdan hurda yoluyla ¢ikis1 yapilan malzemeler kayit

SURECIN AMACI altina alinir.

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek {izere]

Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gore en az iig

SURECIN SINIRLARI kisiden olusan bir komisyonun kurulmasiyla baslar ve tim|

islemler sonucu evraklarin birer suretinin standart dosya

diizenine gore dosyalanmastyla biter.

e Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek {izere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina goére en
az li¢ kisiden olusan bir komisyon kurulur.

e Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak
degerlendirilmek iizere komisyona sunulur.

e Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata
gore inceleyerek KBS Tasinir Kayit Sistemi iizerinden
aliacak Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagini
Harcama Yetkilisine sunar.

e Harcama Yetkilisi tarafindan ilgili malzemelerin

SUREC ADIMLARI hurdaya ayrilip ayrilmayacagina karar verilir.

e Eger onaylanmadiysa hurdaya ayrilmasi uygun
bulunmayan malzemeler kayitlarda birakilir.

e Eger onaylandiysa kayith degeri Bakanlik¢a
belirlenecek tutara kadar olan tasinirlar harcama
yetkilisinin, belirlenen tutari asanlar ise iist yoneticinin
onayi alinarak TIF (Hurda Cikis) diizenlenerek
kayitlardan diisiiliir. TIF'in iki niishas1 muhasebe
kayitlarindan diisiilmesi i¢in SGDB'ma gonderilir.

e Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart
dosya diizenine gore dosyalanir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Hurda yoluyla ¢ikis1 yapilan malzemelerin tam ve dogru
olarak kayit altina alinmasi

iLK SAYFAYA GERi DON
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Hurda Yoluyla Malzeme Cikis1 Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
4 ] ] N\
Tasmnur Kayit Kontrol Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek iizere
Yetkilisi Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina goére en az
ii¢ kisiden olugan bir komisyon kurulur.
J
v
( )
Tasinir Kayit Kontrol Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak
Yetkilisi degerlendirilmek iizere komisyona sunulur.
. J
v
Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili
Taginir Kay_lt_ I_(ontrol mevzuata gore inceleyerek KBS Taginir Kayit
Yetkilisi Sistemi lizerinden alinacak Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanagin1 Harcama Yetkilisine sunar.
v
Hurdaya
Tagmnir Kayit Kontrol Tutanak Harcama ayrilmasi
Ye tlZi lisi Yetkilisi tarafindan uygun
onaylandi m1? bulunmayan
malzemeler
kayitlarda
birakilir.
Kayith degeri Bakanlikga belirlenecek tutara kadar olan
Tasinir Kayit taginirlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutar1 asanlar ise ist
Kontrol Yetkilisi yoneticinin onay1 alinarak TiF (Hurda Cikis) diizenlenerek
Kayitlardan diisiiliir. TIF'in iki niishas1 muhasebe
kayitlarindan disiilmesi i¢cin SGDB'na gonderilir.
v
Tasinir Kayit Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
Kontrol Yetkilisi diizenine gore dosyalanur.
v
[ BITIS ]<
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21. Zimmet Verme
SUREC ADI Zimmet verme
SUREC NO TARIH 30.03.2022

SURECIN SORUMLULARI | Tagmir Kayit Yetkilisi
SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimcilari, Ilgili

ILISKIiSI Personeller, ilgili Memur
UST SURECI Zimmet iglemleri
SURECIN AMACI Kurumdaki malzemelerin zimmetlenmesi kayit altina alinir.

Birimlerden gelen Tasmir Istek Belgelerinin alinarak
SURECIN SINIRLARI incelenmesiyle baglar ve tiim islemler sonucu evrakin birer
suretinin dosyalanmasiyla biter.

e Birimlerden gelen Tasmir Istek Belgeleri alinarak
incelenir.

e Istenen tasmirlarin depoda yeterli miktarda olup
olmadigina karar verilir.

e Eger yeterli miktarda yoksa talebin karsilanamadigi
ilgili birime/ kuruma bildirilir.

SUREC ADIMLARI e Eger yeterli miktarda varsa Zimmet Fisi (Verme)
diizenlenerek talep karsilanir.

e Zimmetle verilen tasinira ait barkotlama islemi
yapilarak Demirbas Listesi hazirlanip ilgiliye teslim
edilir.

e Tiim Islemler sonucu evrakin birer sureti dosyalanir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Kurumdaki malzemelerin zimmetlenmesi tam ve dogru
olarak kayit altina alinmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Zimmet Verme Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
Taginir Kayit Yetkilisi Birimlerden gelen chlslnlr Istek Belgeleri alinarak
incelenir.
> /
Talebin
st ‘ | karsilanamadi
Tagtnir Kayit stenen taginirlar 51 ilgili
Yetkilisi depoda yeterli birime/ |
miktarda var m1? ITIMe.
@ kuruma
bildirilir.
- /
4 N
Tasmir Kayit Yetkilisi
Zimmet Fisi (Verme) diizenlenerek talep karsilanir.
. J
v
4 N

Zimmetle verilen taginira ait barkotlama islemi yapilarak

Tagimr Kayit Yetkilisi Demirbas Listesi hazirlanip ilgiliye teslim edilir.

- J
v
N
[ Tasimr Kayit Yetkilisi J Tiim Islemler sonucu evrakin birer sureti dosyalanur.
J
v
[ BITIS ] -
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MERKEZi{
22. Zimmetten Diisme
SUREC ADI Zimmetten diisme
SUREC NO TARIH 30.03.2022
SURECIN SORUMLULARI Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi
SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimcilar, Ilgili
ILISKiSi Personeller, Ilgili Memur
UST SURECI Zimmet islemleri
SURECIN AMACI zllllilrmdakl malzemelerin zimmetten disiiriilmesi kayit altina

Birimlerden gelen iade talepleri incelenerek teslim alinacak
malzemenin kontrol edilmesiyle baslar ve rayi¢ bedeli tespit
SURECIN SINIRLARI edilmek iizere Deger Tespit Komisyonuna sevk edilmesiyle ya
da Zimmet Fisi (Diisiirme) diizenlenerek ilgiliye imzalatilip
malzemenin ambar kayitlarina alinmasiyla biter.

e Birimlerden gelen iade talepleri incelenerek teslim
alinacak malzeme kontrol edilir.

e Malzemenin eksik ya da arizali olup olmadigina karar
verilir.

e Eger malzeme eksik ya da arizali degilse Zimmet Fisi
(Diisiirme) diizenlenerek ilgiliye imzalatilip malzeme
ambar kayitlarina alinir.

e Eger malzeme eksik ya da arizaliysa kusurun kisisel
kaynakli olup olmadigina karar verilir.

e Eger malzemenin eksikligi ya da arizasi kisisel kaynakli

SUREC ADIMLARI degilse Zimmet Fisi (Diigiirme) diizenlenerek ilgiliye
imzalatilip malzeme ambar kayitlarina alinir.

e Eger malzemenin eksikligi ya da arizas kisisel kaynakli
ise Rayic bedeli tespit edilmek iizere Deger Tespit
Komisyonuna sevk edilir.

e Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel iizerinden
ilgiliden tahsil edilmek iizere «Kamu Zararlarinin
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik»
hiikiimleri uygulanir.

e Rayic bedeli tespit edilmek iizere Deger Tespit
Komisyonuna sevk edilir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Kurumdaki malzemelerin zimmetten diistiriilmesinin tam ve

dogru olarak kayit altina alinmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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[ SORUMLULAR ]

Tasimir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tagmir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasiir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tagimir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tagimir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasimir Kayit
Kontrol Yetkilisi

|
|
|
|

KAFKAS UNIVERSITESI

MERKEZI

Zimmetten Diisme Akis Siireci

[ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]
v

Birimlerden gelen iade talepleri incelenerek teslim
alinacak malzeme kontrol edilir.

v

Malzeme eksik ya da arizali
mi1?

©

Teknik komisyon kurularak tasinirin eksikligi veya
arizasinin kisisel kusurdan kaynaklanip
kaynaklanmadig1 hususunda rapor istenir.

/

Zimmet Fisi
(Diistirme)
diizenlenerek

@ ilgiliye
@ l imzalatilip

Kusur kisisel
kavnakli m?

malzeme ambar
kayitlarina alinir,

Rayig bedeli tespit edilmek {lizere Deger \ /

Tespit Komisyonuna sevk edilir.

v

]/

Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel tizerinden
ilgiliden tahsil edilmek tlizere «Kamu Zararlarinin
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ynetmelik»
hiikiimleri uygulanir.

v

Rayig bedeli tespit edilmek {izere Deger Tespit
Komisyonuna sevk edilir.

v

[ BITIS ] <
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23. Sayim ve Devir Islemleri

SUREC ADI Sayim ve devir islemleri
SUREC NO 23 TARIH 30.03.2022
ggﬁﬁﬁlﬁu LARI Tasmir Kayit Yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi, Sayim Komisyonu
SUREC KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimcilari, Ilgili Personeller,
ORGANIZASYON Tgili Memur
ILISKIiSi
UST SURECI Sayim Devir Islemleri
SURECIN AMACI Kurumun yilsonu sayim ve devir islemleri yapilir.

.. . Sayim komisyonu kurulmasiyla baslar ve tiim iglemler sonucu evraklarin
SURECIN SINIRLARI birer suretinin standart dosya diizenine gore dosyalanmasiyla biter.

e Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanliginda Tagmir Kayit ve Tasinir Kontrol Yetkilisinin de
bulundugu en az ii¢ kisiden olusan sayim komisyonu kurulur.

e Sayim komisyonu oncelikle ambarlardaki taginirlari fiilen sayarak
bulunan miktarlar1 Sayim Tutanagina kaydeder.

e Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan tasinirlar
Dayanikli Taginir Listeleri ve bunlarin verilmesi sirasinda diizenlenen
Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglari Sayim
Tutanaginda gosterilir.

e Sayimda bulunan miktarlar ile kayitlh miktarlar arasinda fark olup
olmadigina karar verilir.

e Eger fark yoksa sayim bir kez tekrarlanir.

e Yine farkl ¢ikarsa bu miktar “fazla” veya “noksan” siitununa

SUREC ADIMLARI kaydedilir.

e Eger fark varsa Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde KBS
Tasmir Kayit Sistemi Uzerinden "Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag1" ve" Tasimir islem Fisi"; fazla oldugunun tespit edilmesi
halinde ise "Tasiir Islem Fisi" diizenlenerek, kayitlarin sayim
sonuglartyla uygunlugu saglanir.

e Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin iki niishasi, kayitlarin yapilmasi
icin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

e Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim
tutanagi ile giris ve ¢ikis belgeleri, Taginir Kayit Yetkilisinin ve
Tasinir Kontrol Yetkilisinin yilsonu hesabini olusturur.

e Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Kurumdaki yilsonu sayim devir iglemlerinin tam ve dogru olarak
yapilmasi ve kayit altina alinmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Sayim ve Devir Islemleri Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

Tasmnir Kayit ve Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir
Kontrol Yetkilisi kiginin baskanliginda Taginir Kayit ve Taginir Kontrol
Yetkilisinin de bulundugu en az ii¢ kisiden olusan sayim
komisyonu kurulur.
v

sayarak bulunan miktarlari Sayim Tutanagina kaydeder.
\ 4

N
Sayim Komisyonu { Sayim komisyonu 6ncelikle ambarlardaki taginirlari fiilen

.

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan
. taginirlar Dayanikli Taginir Listeleri ve bunlarin verilmesi
Sayim Komisyonu sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas aliarak sayilir ve
sayim sonuglar1 Sayim Tutanaginda gosterilir.

J
@ Sayim bir kez
Sayim ve kayit tekrarlanir.
Sayim Komisyonu uyumlu mu? v
Yine farkli ¢ikarsa bu miktar
“fazla” veya “noksan” siitununa
kaydedilir.
( 2\
2 Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde KBS Taginir Kayit Sistemi
= U;’) Uzerinden "Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag1" ve" Tasimir Islem Fisi";
rc/? = fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise "Taginir Islem Fisi" diizenlenerek,
g kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.
— .4
—( \

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin iki niishasi, kayitlarm yapilmasi i¢in Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

\4

Ve
.

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Taginir Sayim ve
Dokiim Cetveli diizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile giris ve ¢ikis
belgeleri, Tasinir Kayit Yetkilisinin ve Taginir Kontrol Yetkilisinin yilsonu

hesabini olusturur.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

\- v J
[ Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore dosyalanir. ]
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SUREC ADI Tasinir islemleri

SUREC NO TARIH 30.03.2022
SURECIN
SORUMLULARI Tasimir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

KAUZEM Midiiri, KAUZEM Midiir Yardimcilari, ilgili Personeller,
flgili Memur, Muhasebe Yetkilisi

UST SURECI Tagimir islemleri
SURECIN AMACI Yilsonu taginir islemleri yapilir.

Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveline
SURECIN SINIRLARI gore ii¢ niisha Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesabi Cetveli

diizenlenmesiyle baslar ve Muhasebe Yetkilisince uygunlugun
onaylanmasiyla biter.

SUREC ADIMLARI

e Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Dékiim
Cetveline gore ii¢ niisha Harcama Birimi Taginir Y&netim Hesab1
Cetveli diizenlenir. Biinyesinde kiitiiphane materyalleri bulunan
idareler ilgili cetveli ayrica diizenlerler.

e Diizenlenen cetveller Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

e Diizenlenen cetvelin Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanip
onaylanmayacagina karar verilir.

e Eger cetvel onaylanmadiysa en basa geri doniiliir.

Eger cetvel onaylandiysa Taginir Sayim ve Dokiim Cetveline
uygunlugu kontrol edilerek muhasebe yetkilisine gonderilir.

e Muhasebe Yetkilisi ilgili cetvelin tarafindan uygun olup olmadigina
karar verilir.

e Eger uygun degilse en basa doniiliir.

e Eger uygunsa Muhasebe Yetkilisince uygunlugu onaylanan cetveller
Harcama Yetkilisine geri gonderilir.

e  Onaylanmis cetvellerin bir niishasi, Sayistay’ca belirlenecek
stirelerde, yilsonu sayim tutanagi, sayim ve dokiim cetveli ve yilsonu
itibariyle en son diizenlenen Tasmir Islem Fisinin sira numarasini
gosterir tutanak ile birlikte muhasebe birimine, bir niishas1 mali y1il1
takip eden ay sonuna kadar taginir konsolide goérevlisine gonderilir.
Cetvellerin birer niishast harcama biriminde muhafaza edilir.

e Mubhasebe Yetkilisince uygunlugu onaylanan cetveller Harcama
Yetkilisine geri gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yilsonu tagmir islemlerinin eksiksiz yapilmasi

iLK SAYFAYA GERi DON
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Tasmr islemleri Akis Siireci

)

SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

( Tasinir Kayit h Saylm Kurulu tarafindan onaylanan Taginir Sayim ve Dokiim

Yetkilisi Cetveline gore {i¢ niisha Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesab1
\ y Cetveli diizenlenir. Biinyesinde kiitiiphane materyalleri bulunan

idareler ilgili cetveli ayrica diizenlerler.
e N v
Tagiir Kayit

Yetkilisi [ Diizenlenen cetveller Harcama Yetkilisinin onayina sunulur. ]
. J v
[ Harcama Yetkilisi | Harcama Yetkilisi

tarafindan onavlandr nm?

® : O,

Taslnlr_I?a_ylt Taginir Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu kontrol
Yetkilisi edilerek muhasebe yetkilisine gonderilir.

Muhasebe yetkilisince
uygunlugu onaylandi mi1?

[ Muhasebe Yetkilisi ]

©

Tasiir Kayit Muhasebe Yetkilisince uygunlugu onaylanan cetveller Harcama
Y etkilisi Yetkilisine geri gonderilir.

v

Onaylanmis cetvellerin bir niishasi, Sayistay’ca belirlenecek J
49

stirelerde, yilsonu sayim tutanagi, sayim ve dokiim cetveli ve yilsonu
itibariyle en son diizenlenen Tasinir Islem Fisinin sira numarasini
Kontrol Yetkilisi gsterir tutanak ile birlikte muhasebe birimine, bir niishasi mali yil
takip eden ay sonuna kadar taginir konsolide gorevlisine gonderilir.
Cetvellerin birer niishasi harcama biriminde muhafaza edilir.

Tagimir Kayit

v

Muhasebe Yetkilisi Muhasebe Yetkilisince gygunlugg onaylar.h’:'ln cetveller
Harcama Yetkilisine geri gonderilir.

[ B;Tis ]
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25. Egitmen Teknik Destek
SUREC ADI Egitmen teknik destek
SUREC NO 25 TARIH 30.03.2022
SURECIN . . :
SORUMLULARI Egitmen, KAUZEM llgili Personeli, Sorumlu firma

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

KAUZEM Midiiri, KAUZEM Midiir Yardimcilari, Egitmen, Hgili
Personeller, Sorumlu Firma

UST SURECI

Teknik destek

SURECIN AMACI

Egitmenlerin uzaktan egitim — 6gretim siireclerinde karsilastiklari teknik
problemler giderilir.

SURECIN SINIRLARI

Egitmenden teknik destek talebinin gelmesiyle baglar ve talebin
kapatilmasiyla biter.

SUREC ADIMLARI

e Egitmen tarafindan bildirilen teknik destek talebi incelenir.
Tlgili teknik destek personeli tarafindan teknik destegin yerinde
saglanip saglanmayacagina karar verilir.

Eger teknik destek yerinde saglanmayacaksa egitmen uzaktan
sozel olarak yonlendirilir.

Sorunun ¢oziiliip ¢coziilmedigine karar verilir.

Eger sorun ¢oziildiiyse talep kapatilir.

Eger sorun ¢oziilmediyse egitmenin bilgisayarina uzaktan
baglanilarak sorun ¢oziilmeye calisilir.

Eger teknik destek yerinde saglanacaksa egitmen ile
randevulasarak yerinde teknik destek saglanir.

Tgili teknik destek personeli tarafindan sorunun ¢oziiliip
¢Oziilmedigine karar verilir.

Eger sorun ¢oziilemediyse sorumlu firmayla iletisime gegilir ve
sorun ¢oziiliir.

Eger sorun ¢oziildiiyse talep kapatilir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Egitmenlerin egitim — 6gretim siireclerini sorunsuz yiiriitmelerinin
saglanmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Egitmen Teknik Destek Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]
BASLANGIC
v
Egitmen Egitmen tarafindan bildirilen teknik destek talebi incelenir.

[ Ilgili Personel ]

4

Yerinde destek

Ilgili Personel

[ Ilgili Personel

Igili Personel

|
|
|

( .
Ilgili
Personel

gerekli mi?
A4 : : v
Egitmen ile randevulagarak Egitmen uzaktan sozel olarak
| yerinde teknik destek saglanir. yonlendirilir.
v

Sorun
¢Ozuldi mu?

( Bilgisayarina uzaktan baglanilarak sorun
L ¢oziilmeye galigilir.

Sorun
¢ozuldi mi?

é’ - Sorumlu firmayla Talep kapatilr. )
> g iletisime gegilir ve
I sorun ¢Oziliir. v

[ BITIS ]
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26. Ogrenci Teknik Destek
SUREC ADI Ogrenci teknik destek
SUREC NO 26 TARIH 30.03.2022
SURECIN Al o :
SORUMLULARI Ogrenci, KAUZEM llgili Personeli, Sorumlu firma

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

KAUZEM Miudirii, KAUZEM Midir Yardimcilari, Ilgili Personeller,
Sorumlu Firma, Ogrenci

UST SURECI

Teknik destek

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Uzaktan egitim — 6gretim siireclerinde karsilastiklar1 teknik
problemler giderilir.

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerden teknik destek talebinin gelmesiyle baslar ve talebin
kapatilmasiyla biter.

e Ogrenci tarafindan bildirilen teknik destek talebi incelenir.

e [llgili teknik destek personeli tarafindan teknik destegin yerinde
saglanip saglanmayacagina karar verilir.

e Eger teknik destek yerinde saglanmayacaksa dgrenci uzaktan
sozel olarak yonlendirilir.

e Sorunun ¢dziiliip ¢oziilmedigine karar verilir.

e Eger sorun ¢oziildiiyse talep kapatilir.

e Eger sorun ¢oziilmediyse 6grencinin bilgisayarina uzaktan

SUREC ADIMLARI bas e
aglanilarak sorun ¢oziilmeye calisilir.
e Eger teknik destek yerinde saglanacaksa 6grenci ile
randevulasarak KAUZEM ofisinde teknik destek saglanir.
e [llgili teknik destek personeli tarafindan sorunun ¢éziiliip
¢Oziilmedigine karar verilir.
e Eger sorun ¢oziilemediyse sorumlu firmayla iletisime gecilir ve
sorun ¢oziiliir.
e Eger sorun ¢oziildiiyse talep kapatilir.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Ogrencilerin egitim — 6gretim siireclerini sorunsuz yiiriitmelerinin

saglanmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Ogrenci Teknik Destek Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]
v

Ogrenci

Ogrenci tarafindan bildirilen teknik destek talebi incelenir.

[ Ilgili Personel ]

Ilgili Personel ]

Igili Personel

|
-

Ilgili Personel

( .
Tgili
Personel

y

Yerinde destek
gerekli mi?

\4

|

Ogrenci ile randevulasarak Ogrenci uzaktan sézel olarak
B KAUZEM ofisinde teknik yonlendirilir.
destek saglanir. v

Sorun
¢oOzuldi mi?

¢oOziilmeye ¢aligilir.

[
4

Sorun
¢cozuldi mu?

Sorumlu
Firma

Bilgisayarina uzaktan baglanilarak sorun J

Sorumlu firmayla Talep kapatilir. B
iletisime gegilir ve -
sorun ¢oziiliir. v

[ BITIS ]
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27. Ogrenme Yonetim Sisteminin (ALMS) Yeni Déneme Hazirlanmasi

SUREC ADI Ogrenme ydnetim sisteminin (ALMS) yeni doneme hazirlanmasi
SUREC NO 27 TARIH 30.03.2022
SURECIN - Iy -
SORUMLULARI Rektorlik, KAUZEM Miidiiri, Ilgili Birim, Egitmen, IIgili Personel
SUREC ORGANIZASYON | Rektorliik, KAUZEM Midiri, KAUZEM Midir Yardimeilari, Tgili
ILiSKiSi Birim, Egitmen, Ilgili Personel, Ilgili Memur
UST SURECI Egitim -Ogretim

.. . Ogretim yonetim sistemi egitim - dgretime tiim unsurlariyla hazir hale
SURECIN AMACI

getirilir.
Agcilacak dersler ve sorumlu Ogretim elemanlarmm ilgili birimlen
SURECIN SINIRLARI tarafindan belirlenmesiyle baglar ve geg¢mis derslerden sabit ders|
iceriklerinin aktarilmasiyla biter.
e Acilacak dersler ve sorumlu 6gretim elemanlarinin ilgili birimler
tarafindan belirlenmesi
e Acilacak dersler ve sorumlu 6gretim elemanlarinin ilgili birimler
tarafindan Uzaktan Egitim Merkezine bildirilmesi
e Ders programlarinin ve subelerin ilgili birimler tarafindan
olusturulmasi
e Ders programlarinin ilgili birimler tarafindan Uzaktan Egitim
Merkezine bildirilmesi
e KAUZEM tarafindan ders programlar1 Rektorliik makamina
Sunulmasi

SUREC ADIMLARI e Rektorliik makamindan onay alinmasi
e Eger rektorlik makami onaylamadiysa siirecin yeniden
baslatilmasi
e Eger Rektorliik onayi alindiysa KAUZEM tarafindan ders
programlarinin ilan edilmesi
e Acilacak ders ve subelerin ALMS sistemine senkronizasyon ile
tanimlanmasi
e Egitmenler i¢in sistem kullanim egitimi verilmesi
e Egitmenlerin haftalik ders iceriklerini hazir hale getirmeleri
e Gegmis derslerden sabit ders igeriklerinin aktarilmasi
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Ogrenme Yonetim Sisteminin (ALMS) egitim-6gretime sorunsuz bir

sekilde hazirlanmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Ogrenme Yonetim Sisteminin (ALMS) Yeni Déneme Hazirlanmas1 Akis Siireci

[ SORUMLULAR

] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]
v

Ilgili Birim

N A
Acilacak dersler ve sorumlu dgretim elemanlarimin ilgili

birimler tarafindan belirlenmesi
/. J

v

fgili Birim

N\ [ )\
Acilacak dersler ve sorumlu 6gretim elemanlarmin ilgili

birimler tarafindan Uzaktan Egitim Merkezine bildirilmesi

v

Ilgili Birim

Ders programlarinin ve subelerin ilgili birimler tarafindan
olusturulmasi

v

Ilgili Birim

Egitim Merkezine bildirilmesi

v

KAUZEM Miidiirii

KAUZEM tarafindan ders programlari Rektorlilk makamina

.

)\ \
[ Ders programlarmnin ilgili birimler tarafindan Uzaktan
[ sunulur.

v

[ Rektorlik

Rektorliik tarafindan
onaylandi m1?

Ol

[ Ilgili Personel

] [ KAUZEM tarafindan ders programlariin ilan edilmesi ]

v

Ilgili Personel

Agilacak ders ve subelerin ALMS sistemine
senkronizasyon ile tanimlanmast

v

Ilgili Personel

N\

4 A

Egitmenler icin sistem kullanim egitimi verilmesi

v

Egitmen

Egitmenlerin haftalik ders igeriklerini hazir hale getirmeleri

Ilgili Personel

/ v
Gecmis derslerden sabit ders iceriklerinin aktarilmasi
J ~ v J

[ BITIS ] >
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28. Ogrenme Yonetim Sistemine (ALMS) Ogrenci Kaydi

SUREC ADI Ogrenme ydnetim sistemine (ALMS) dgrenci kaydi

SUREC NO 28 TARIH 30.03.2022
SURECIN -

SORUMLULARI Ilgili Personeller

SUREC ORGANIZASYON| KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimeilari, {lgili Personeller
ILISKiSI

UST SURECI Egitim -Ogretim

Ogrenciler Ogretim yonetim Sistemine (ALMS) sorunsuz bir sekilde
eklenir.
Ogrencilerin ders kayt islemleri bittiginde 6grenci listeleri Ogrenci Bilgi
SURECIN SINIRLARI Sisteminden (OBS) senkronizasyonla alinmasiyla baglar ve 6grencilerin
ALMS’deki birimlere tanimlanmasiyla biter.
e Ogrencilerin ders kayit islemleri bittiginde dgrenci listeleri
Ogrenci Bilgi Sisteminden (OBS) senkronizasyonla alinr.
e Alnan 6grencilerin ALMS’de kayitli olup olmadigina karar
verilir.

SURECIN AMACI

e Eger kayitliysa islem sonlandirilir.
e Eger kayith degilse ALMS’ye kayit i¢in yeni listeye eklenir.
e Eklenmeyen 6grenci olup olmadigi kontrol edilir.
.. e Eger eklenmeyen 6grenci varsa hatali kullanicilar kontrol edilir
SUREC ADIMLARI ve hatalar diizeltilip tekrar yiiklenir.
e Eger eklenmeyen 6grenci yoksa 6grencilere giivenlik politikasi
eklenir.
e  Ogrenci listeleri birimlere ayrilir.
e Ogrenciler ALMS’deki birimlere tamimlanir.
e Islem sonlandirilr.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Ogrencilerin ALMS’ye aktarimlarmin ve kayitlarinin sorunsuz bir

sekilde yapilmasi

iLK SAYFAYA GERi DON
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Ogrenme Yonetim Sistemine (ALMS) Ogrenci Kaydi Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

\ 4

1 et Ogrencilerin ders kayit islemleri bittiginde 6grenci listeleri Ogrenci
Ilgili Personel s . .
Bilgi Sisteminden (OBS) senkronizasyonla alinir.

Ogrenci ALMS’de
kayitl mm?

[ Igili Personel ]

<
flgili Personel ALMS’ye kayit igin yeni
listeye eklenir.
J
v
[ Ilgili Personel Eklenemeyen 6grenci
g var mi?

Hatali kulla_n_lcllar Ogrencilere )
Ilgili Personel ool defz'l'lil\l’lz giivenlik politikas:
tekrar yiiklenir. eklenir.
J
Ilgili Personel ] Ogrenci listeleri birimlere ayrilir.
v
Ilgili Personel ] Ogrenciler ALMS’deki birimlere tanimlanir
v
Ilgili Personel ] — Islem sonlandirilir.
v
[ BITIS ]
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29. Ogrenme Yonetim Sistemi (ALMS) Yonetimi

SUREC ADI Ogrenme ydnetim sistemi (ALMS) yonetimi
SUREC NO 29 TARIH 30.03.2022
SURECIN T o s . y
SORUMLULARI Ilgili Personeller, Bilgi Islem Daire Bagkanligi
SUREC ORGANIZASYON|KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimeilari, Ilgili Personeller,
ILiSKiSi Bilgi islem daire Baskanligi
UST SURECI Ogrenme Yonetim Sistemi Takibi

.. . Ogrenme Yonetim Sisteminin (ALMS) giincel ve kullanilabilir olmas1
SURECIN AMACI

saglanir.

. . fgili personel tarafindan Ogrenme Yonetim Sisteminin (ALMS) takibi
SURECIN SINIRLARI yapilmastyla baslar ve olasi sorunun giderilmesiyle biter.

e llgili personel tarafindan Ogrenme Y&netim Sisteminin (ALMS)
takibi yapilir.

Sistem revizyonuna gerek olup olmadigina karar verilir.

Eger sistem revizyonuna gerek yoksa takibe devam edilir.

Eger sitem revizyonuna gerek varsa yeni sorun tespit edilir.
Sorun tespit edildikten sonra donanim/yazilim ihtiyaci olup
olmadigina karar verilir.

e Eger yeni donanim/yazilim ihtiyacina gerek varsa Bilgi Islem

SUREC ADIMLARI daire Bagkanligina destek talebi yapilir.
e Eger yeni yeni donanim/yazilim ihtiyacina gerek yoksa sistemin
giincel olup olmadigina karar verilir.
e Eger sitem giincel degilse giincellestirmeler yapilir.
e Eger sistem giincelse otomatik sistem yedeklerinin alinip
almmadig1 kontrol edilir.
e Eger otomatik sistem yedegi alinmamigsa sorun tespit edilir.
e Eger otomatik sistem yedegi alinmissa islem sonlandirilir.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Ogrenme Yonetim Sisteminin (ALMS) sorunsuz ve giincel bir sekilde

kullanilabilirliginin saglanmasi

iLK SAYFAYA GERi DON
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Ogrenme Yonetim Sistemi (ALMS) Yénetimi Akis Siireci
[ IS AKISI SURECI ]

[ SORUMLULAR ]

[ BASLANGIC ]

A\ 4
ilgili Personel Ilgili personel tarafindan Ogr.er.lme Y o6netim Sisteminin (ALMS)
takibi yapilir.

Sistem revizyonuna
gerek var mi1?

[ Ilgili Personel ]

[ I1gili Personel J [ Sorun tespit edilir. ]

4 N

Otomatik

Yeni

Ilgili Personel donanim Sistem sistem
/yazilim giincel <
T . yedegi
ihtiyact mi?
almmis

mi1?

var m1?

- /@

[ Ilgili Personel

Giincellestirmeler yapilir. ]_

——

N
Bilgi Islem Daire Baskanligina

Bilgi Islem Daire
destek talebi yapilir.

Bagkanlig
) —
I !
[ Hgili Personel [ Islem sonlandirilur. <
7 ) €
[ BITIS ]
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30. Sosyal Medya icerik Olusturma ve Yaymlama

SUREC ADI Sosyal medya igerik olusturma ve yaymlama
SUREC NO 30 TARIH 30.03.2022
SURECIN N L
SORUMLULARI KAUZEM Miidiiri, KAUZEM Ekibi, Ilgili Personeller,
SUREC ORGANIZASYON|KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimeilar, Ilgili Personeller,
ILiSKisSi KAUZEM Ekibi
UST SURECI Sosyal Medya icerikleri
SURECIN AMACI Kurum tarafindan hazirlanan igerikler sosyal medyadan paylasilir.
. . Sosyal medyada paylasilmak istenen icerik konusunun belirlenmesiyle
SURECIN SINIRLARI baslar ve ilgili igerigin sosyal medyada paylasilmasiyla biter.
e Sosyal medyada paylasilmak istenen igerik konusu belirlenir.
e Igerik hazirlanir.
. e Hazrlanan icerik KAUZEM Miidiiriiniin onayina sunulur.
SUREC ADIMLARI e Eger icerik onaylanmadiysa siire¢ yeniden baslatilir.
e Eger igerik onaylandiysa sosyal medyada paylasilir.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Ogrenme Yonetim Sisteminin (ALMS) sorunsuz ve giincel bir sekilde
kullanilabilirliginin saglanmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Sosyal Medya Icerik Olusturma ve Yaymlama Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

\ 4

UZAKTAN EGIiTIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

KAUZEM EKibi [ Sosyal medyada paylasilmak istenen igerik konusu belirlenir.

4 * 3\

Igili Personel Igerik hazirlanr. «—
S (. * J
4 N\ 4 \

Ilgili Personel Hazirlanan igerik KAUZEM Miidiiriiniin onayina
sunulur.
. / \_ J
v

Icerik

onaylandi m1?

KAUZEM
Miidiirii

[ Tlgili Personel ] [ ierik sosyal medyada paylasilir.

v
[ BITIS ]
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31. Webinar Yayinlari
SUREC ADI Webinar yayinlari
SUREC NO 31 TARIH 30.03.2022
SURECIN N L
SORUMLULARI KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Ekibi, Ilgili Personeller, Konu Uzmant
SUREC ORGANIZASYON|KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimeilar, Ilgili Personeller,
ILiSKisSi KAUZEM Ekibi, Konu Uzman
UST SURECI Webinar Yayim
SURECIN AMACI Kurum tarafindan belirlenen herhangi bir konu hakkinda ilgili konu

uzmani ile webinar yayimi yapilir.
) Yaymn yapilacak webinar konusunun belirlenmesiyle baslar ve yayin
SURECIN SINIRLARI tarihi ve saatinde canli etkinlik gerceklestirilerek kayit altina alinmasiylaj

biter.
e Yaymi yapilacak webinar konusu belirlenir.
e Konu uzmani ile iletisime gecilerek giin ve saat netlestirilir.
e TEAMS iizerinden bir canli yayin etkinlik linki olusturulur.
e Konu uzmani ve yayin bilgilerini i¢eren bir afis hazirlanir.
e Hazirlanan afis KAUZEM Miidiiriiniin onayima sunulur.
SUREC ADIMLARI e Eger KAUZEM Miidiirii afisi onaylamadiysa afis yeniden
tasarlanir.
e Eger KAUZEM Miidiirii afisi onayladiysa hazirlanan afis sosyal
medya ve diger iletisim kanallarindan duyurulur.
e Yayin tarihi ve saatinde canli etkinlik gerceklestirilerek kayit
altina alinir.
Performans Gostergesi
SI"{REC PERFORMANS
GOSTERGELERI Kurum tarafindan belirlenen herhangi bir konu hakkinda ilgili konu

uzmani ile webinar yayini yapilmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Webinar Yayimnlar1 Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

A\ 4

Ilgili Personel

KAUZEM EKibi [ Yayim yapilacak webinar konusu belirlenir. ]
‘ v
Konu Uzmani [ Konu uzman ile iletisime gegilerek giin ve saat netlestirilir. ]
v
4 . N\
Ilgili Personel [ TEAMS iizerinden bir canli yayin etkinlik linki olusturulur. ]
. J +
Ilgili Personel [ Konu uzmani ve yayin bilgilerini igeren bir afis hazirlanir. ]
. J [ * “

Hazirlanan afis KAUZEM Miidiiriiniin onayina sunulur. ]

KAUZEM
Miidiirt

v

Afis onaylandi

mi1?

O

N\
flgili Personel Hazirlanan afis sosyal medya ve diger iletisim kanallarindan
duyurulur.
J .
v
N\
Hgili Personel Yayin tarihi ve saatinde canli etkinlik gerceklestirilerek kayit altina
alinir.
/.
v
[ BITIS ]
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32. Arastirma Faaliyetleri
SUREC ADI Arastirma faaliyetleri
SUREC NO 32 TARIH 30.03.2022
SURECIN G
SORUMLULARI KAUZEM Ekibi, llgili Personeller

SUREC ORGANIZASYON| KAUZEM Miidiirii, KAUZEM Miidiir Yardimeilari, {lgili Personeller,
ILISKiSI KAUZEM Ekibi

UST SURECI Arastirma Faaliyetleri

Kurum tarafindan belirlenen herhangi bir konu hakkinda arastirma
yapilir.

. . Aragtirma konusunu temel alan mevcut durum analizi ve ihtiyag analizi
SURECIN SINIRLARI yapilmasiyla baslar ve sonuglarin ilgili paydaslar ile paylasilmasiyla biter,

SURECIN AMACI

e Arastirma konusunu temel alan mevcut durum analizi ve ihtiyag
analizi yapilir.

e Arastirma siireci i¢in izin alinip alinmayacagina karar verilir.

e Eger izin alinacaksa arastirma siireclerine iliskin gerekli izinler
almir.

e Arastirma konusu ile ilgili alanyazin incelenir. Yontem belirlenir.

SUREC ADIMLARI Gerekli verilerin toplanmasi igin gerekli araclar kullanilarak veriler
toplanir.

e Toplanan veriler analiz edilir.

e Analiz sonuglar1 yorumlanarak rapor hazirlanir.

e Sonuglar ilgili paydaslar ile paylasilir.

Performans Gostergesi

SI"{REC PERFORMANS
GOSTERGELERI Kurum tarafindan belirlenen herhangi bir konu hakkinda aragtirma

yapilarak yayinlanmasi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Arastirma Faaliyetleri Akis Siireci

[ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]
v

[ KAUZEM EKkibi ]

|

Arastirma konusunu temel alan mevcut durum analizi ve ihtiyag

analizi yapilir.

J

v

)
Aragtirma
. Arastirma siireclerine
[ Ilgili Personel J siireci igin izin iligkin
aerekli midir? gerekli
izinler
alinir.
—
v
4 ) 4 )
. Arastirma konusu ile ilgili alanyazin incelenir. Yntem belirlenir.
llgili Personel Gerekli verilerin toplanmasi igin gerekli araclar kullanilarak veriler
toplanir.
N\ /L J
( \ *
Ilgili Personel Toplanan veriler analiz edilir.
v
[ Igili Personel Analiz sonuglar1 yorumlanarak rapor hazirlanir.
’ v
[ Hgili Personel Sonugclar ilgili paydaslar ile paylasilir. ]
’ v
[ BITIS ]
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33. Ogretim Elemaninin I¢erik Olusturmasi

SUREC ADI ALMS i¢in 6gretim elemanlarinin igerik hazirlamasi

SUREC NO 33 TARIH 30.03.2022
SURECIN . b N

SORUMLULARI KAUZEM Ekibi, Ilgili Personel, Ogretim Eleman

SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Midiiri, KAUZEM Miidir Yardimeilari, Ilgili Personeller,
ILiSKiSi Ogretim Elemani

UST SURECI Icerik Olusturma

SURECIN AMACI Ogretim elemanlarinin ALMS igin igerik olusturmalarina destek verilir.

KAUZEM tarafindan kurumsal sablonlarin ilgili &gretim elemaning
SURECIN SINIRLARI gonderilmesiyle baslar ve iiretilen iceriklerin Ogrenme Yonetim
Sistemine (ALMS) uygun formata ¢evrilip yiikklenmesiyle biter.

e KAUZEM kurumsal sablonlar ilgili 6gretim elemanina
gonderilir.

e Ogretim elemam sablona uygun igerikleri hazirlar ve
KAUZEM’e dijital olarak teslim eder.

e Uretilen igerigin kurum sablonuna uygun olup olmadigina karar
verilir.

e Eger igerik kurum sablonuna uygun degilse 6gretim elemanina

SUREC ADIMLARI diizeltmeler bildirilir.
e Eger igerik kurum sablonuna uygunsa 6gretim elemanindan
“Telif Taahhiitnamesi” ve “Kullanim Hakk1 Belgeleri” imzali
olarak alinir.
e Ogrenme Yonetim Sistemine (ALMS) uygun formata gevrilir ve
yﬁklenir.
e Islem sonlandirilir.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogretim elemaninin kurum sablonuna uygun icerikler gelistirmesi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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.

Ogretim Elemaninin icerik Olusturmasi Akis Siireci

[ SORUMLULAR ] [ IS AKISI SURECI ]

[ BASLANGIC ]

v
4 N\ N\
lgili personel [ KAUZEM kurumsal sablonlari ilgili 6gretim elemanina gonderilir.
(& J '
N
(.. ) Ogretim eleman1 sablona uygun igerikleri hazirlar ve KAUZEM’e
Ogretim Elemant [ dijital olarak teslim eder.
\. J v 4 g

)

Icerikler Ogretim
e sablona uygun elemanina
Ilgili Personel mudur? diizeltmeler
bildirilir.
s N\ (o )
Ilgili Personel Ogretim elemanindan “Telif Taahhiitnamesi” ve “Kullanim Hakki
Ogretim Elemant Belgeleri” imzali olarak alinir.
\. J N\ o
v
( N\ ( . h
flgili Personel Ogrenme Y onetim Sistemine (ALMS) uygun formata gevrilir ve
yiiklenir.
\L J \_ J/
v
Ilgili Personel Islem sonlandirilir.
. J/ *
[ BITIS ]
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34. Ogretim Elemam Ek Ders Ucretlerinin Odenmesi

SUREC ADI Ogretim eleman ek ders iicretlerinin ddenmesi

SUREC NO 34 TARIH 30.03.2022
SURECIN Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi, Ilgili Personel, Ogretim
SORUMLULARI Elemani, SGDB, Banka

SUREC ORGANIZASYON KAUZEM Midiiri, KAUZEM Miidir Yardimeilari, Ilgili Personeller,
ILiSKisSi Ogretim Eleman1, SGDB, Banka

UST SURECI Ek Ders Ucretleri

SURECIN AMACI Ogretim elemanlarmin ek ders {icretlerinin 6demesi yapilir.

Ogretim elemaninin ek ders puantajlarin1 hazirlayarak birim baskanina
SURECIN SINIRLARI imzalatmasiyla baglar ve 6deme emri SGDB tarafindan ilgili bankaya
bildirilir ve para aktarma igleminin tamamlanmasiyla biter.
e Ogretim elemani ek ders puantajlarim hazirlayarak birim
bagkanina imzalatir.
e Islak imza ile imzalanmis ek ders puantajlart KAUZEM’e
gonderilir.
e Puantajlarin yonetmelige uygun olup olmadigi kontrol edilir.
e Eger uygun degilse 6gretim elemanina diizeltmeler bildirilir.
e Eger yonetmelige uygunsa Odenecek olan ek ders iicretleri KBS
sistemine girilir ve hesaplanir.
e Hesaplanan ek ders licretleri Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan MY'S sistemi {izerinden kontrol

SUREC ADIMLARI edilir.

e Eger hesaplanan ek ders ticretleri dogru degilse veri giris
gorevlisine iade edilir.

e Eger hesaplanan ek ders ticretleri dogruysa ek ders 6deme emri
belgeleri alinir ve Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan imzalanir.

e Imzalanan 6deme emri belgesi SGDB’ye gonderilerek
onaylatilir.

e Odeme emri SGDB tarafindan ilgili bankaya bildirilir ve para
aktarma islemi tamamlanir. Odeme yapilacak 6gretim
elemanlarinin listesi bankaya bildirilir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI N . - ,
Ogretim elemanlarinin ek ders {icretlerinin 6denmesi

ILK SAYFAYA GERIi DON
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Ogretim Elemam Ek Ders Ucretlerinin Odenmesi Akis Siireci

[ IS AKISI SURECI ]

[ SORUMLULAR ]

[ BASLANGIC ]

\ 4
4 N\
Ogr etim Elemant Ogretim elemant ek ders puar.ltaj larin1 hazirlayarak birim baskanina J
imzalatir.
(& /L
v

KAUZEM’e gonderilir.

s N
Ogretim Elemant Islak imza ile imzalanmis ek ders puantajlar J

Puantajlar Ogretim
Ilgili Memur yonetmelige elemanina
uvaun mu? diizeltmeler
bildirilir.
4 e N
il gili Memur Odenecek olan ek ders iicretleri KBS sistemine girilir ve
hesaplanir.
. S )
v A
{ s
Harcama Yetkilisi Hesaplanan ek ders iicretleri Gergeklestirme Gorevlisi
Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi tarafindan MYS sistemi
Gérevlisi 9 iizerinden kontrol edilir.
-
4 )
Harcama Veri girig
Yetkilisi gorevlisine
Gergeklestirme iade edilir.

Gorevlisi @

[ Ek ders 6deme emri belgeleri alinir ve Harcama Yetkilisi ve J

Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.
v

Ilgili Memur ] [ Imzalanan 6deme emri belgesi SGDB’ye gonderilerek onaylatilir. ]
v

fﬁ/

SGDB Odeme emri SGDB tarafindan ilgili bankaya bildirilir ve para aktarma iglemi

Banka tamamlanir. Odeme yapilacak 6gretim elemanlarinin listesi bankaya bildirilir.

[ B;Tis ]




