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1. DOKUMANIN AMACI VE KAPSAMI

Bu dokiiman; T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu siireclerle yonetim modelini etkili ve verimli bir
sekilde uygulamak tiizere, belirlenen siireclerin tanimlarini, akislarini ve diger ilgili sistemlerle iligkilerini
yazili hale getirerek ilgili tiim paydaglarla paylasilmasinm1i ve yayginlasmasini saglamak amaciyla
hazirlanmistr.

Siire¢ Yonetimi El Kitab1 kapsaminda T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’nda tanimlanmis olan 4 ana
stire¢ altindaki tiim alt stireclerin kisa tanimi, amaci, sorumlusu ve uygulayicilari, belirlenmistir. Ayrica
tanimlanan her bir siirecin siire¢ akisi da dokiimanda yer almaktadir.

Katilime1 ve paylasimei bir anlayis ile siire¢ sorumlular1 ve uygulayicilariyla birlikte gergeklestirilmis olan
bu calismayla kurumdaki tiim birimlerin performansi izlenebilir ve sorunlar olusmadan ¢6ziimii miimkiin
olabilir. Kurumun dinamik ve siirekli gelisen yapisina uygun olarak bu belgenin siirekli olarak gozden

gecirilmesi ve guniin kosullarina gore giincellenmesi saglanacaktir.

2. SUREC YONETIMINE ILISKIN TANIMLAR

Surec: Kurumun hedeflerine ulasmasi icin belirli girdileri planli faaliyetlerle ¢iktilara donistiiren,
olgulebilir ve izlenebilir faaliyetler bittnudur.

Alt (Detay) Sureg: Ana surecin belirli bir faaliyet alaninda daha ayrintili bigcimde tanimlanmis ve
izlenebilir hale getirilmis alt bolimiidiir.

Kilit Stire¢: Kurumun vizyon ve misyonuna dogrudan katki saglayan, stratejik hedefler agisindan
belirleyici 6neme sahip siregtir.

Kritik Stre¢: Kurumun kritik basar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede Oncelige sahip olan
donemin gelisme ihtiyaglar1 dikkate alinarak belirlenen ana siireclerdir.

Sdrecin Sorumlusu: Sureci taniyan, yoneten, iyilestirme faaliyetlerini planlayan ve surecin kurum
genelinde uygulanmasini saglayan akademik veya idari yetkinlige sahip kisidir. (Ornek: Yiiksekokul

Miidiirii, Kalite Komisyonu Bagkani)

Siirecin Uygulayicisi: Tanimlanan siire¢ akislarindaki gérev ve sorumluluklari yerine getiren kisilerdir.

(Ornek Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri)

Surecin Ana Paydaslarr: Slrece dogrudan katilan veya sirecin yurutulmesinden etkilenen; surecin

basarisina katki saglayabilecek ya da ondan etkilenecek i¢ ve dis taraflardir.



Siirecin Yararlamcilar1 (Ogrenci, Hizmet Alic1): Siirecin ¢iktisindan yararlanan paydastir. I¢ veya dis
paydas olabilir. i¢ paydas, kurulusta baska programdan is bekleyen kisi veya program, birim gibi kisimladar.
Ornek: Egitim-Ogretim Siireclerine girdi saglayan Ogrenci isleri Birimi.

Surecin Girdileri: Sirecin baslatilmasini saglayan, stire¢ adimlari boyunca doniisiime ugrayan insan, bilgi,

donanim, teknoloji, finansal ve dokiimantasyon kaynaklaridir.

3. SURECLERLE YONETIM MODELI

T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu, vizyonu dogrultusunda belirlenen politika ve stratejilerin etkin
bicimde uygulanmasini saglamak (izere slreclerle yonetim yaklasimini benimsemistir. Stireclerle yénetim;
kurumun faaliyetlerinin birbirinden bagimsiz degil, birbiriyle iliskili siiregler biitiinii olarak ele alinmasin
saglayan yonetim anlayisidir. Bu yaklasim, girdiden ¢iktiya uzanan tiim is akislarinin analiz edilmesini,
performans gostergeleriyle 6l¢ctilmesini ve siirekli iyilestirilmesini esas alir. Bu dogrultuda Ylksekokul, is
akislarini analiz eden, yontem ve sistemler arasinda biitiinlesmeyi saglayan dinamik bir yap1 olusturmay1
amaclamaktadir.

Stireglerle yonetim modeli; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve
Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Yénetmeligi ile Yiiksekokulun Kalite Giivencesi Yonergesi ve Kurum I¢
Degerlendirme Raporu (KIDR) Hazirlama Kilavuzu gibi ilgili mevzuatla biitiinlesik bicimde
yiiriitiilmektedir. Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Toplumsal Katki ve Y&netim basliklarinda
gruplandirilan siireclerin tanimlanmasi, izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesi amaciyla Siire¢ Yoneticileri

belirlenmis olup, bu yoneticilere iliskin bilgiler asagidaki tabloda sunulmustur.



Tablo 1: T.C. istanbul Sisli Meslek Yuiksekokulu Siire¢ Yoneticileri

DOC. DR. YUKSEKOKUL MUDURU SELIN SARILI
. ) YUKSEKOKUL MUDUR ,
OGR. GOR. AYSUN ERGIN
YARDIMCISI
. ) YUKSEKOKUL MUDUR
OGR. GOR. BURAK ALKAN
YARDIMCISI
YUKSEKOKUL YUKSEKOKUL ]
. . TAYFUR TEMIZEL
SEKRETERI SEKRETERLIGI
MAHKEME BURO . .
DOC.DR. ] ] YAVUZ OZHAN TURKER
HiZMETLERI PR.
OGR. GOR. ADALET PROG. OZLEM CIGERIM
OGR. GOR. AGIZ VE DIS SAGLIGI PR. ERHAN TUGCU
. . BANKACILIK VE ]
DR. OGR.UYESI ] SIBEL KAHRAMAN AK
SIGORTACILIK PR.
e . RADYO VE TELEVIZYON . ]
OGR. GOR. DR. 3 ELIF MIRAL OKTAY
PROGRAMCILIGI PR.
OGR. GOR. ASCILIK PR. OZNUR HASIN
. . TURIZM VE OTEL ]
DR. OGR. UYESI . . ARIF EMRE ERDEN
ISLETMECILIGI PR.
SAC BAKIMI VE
OGR. GOR. GUZELLIK HIZMETLERI ZUHAL IPEK
PR.
OGR. GOR. GRAFIK TASARIMI PR. CINARDERYA | INCESU KARAHAN
OGR. GOR. IC MEKAN TASARIMI PR. HANDE SAVAS OKUMUS
OGR. GOR. FIZYOTERAPIPR. HAMIT TOLGA OZDEMIR
. . AMELIYATHANE ] .
OGR. GOR. . . ALMIRA GURCAN
HiZMETLERI PR.
DR. OGR. UYESI ANESTEZI PR. SEVDA PINAR MEHEL TUTUK
OGR. GOR. DIS TICARET PR. ISMAIL CAN ALBAYRAK
L . ELEKTRONOROFIZYOLOJI .
OGR. GOR. oR OzGE CAKMAK




E-TICARET VE

DR. OGR. UYESI MERVE OZHAN
PAZARLAMA PR.
DR. OGR. UYESI ODYOMETRI PR. YELIZ GOREN
OGR. GOR. DR. RADYOTERAPI PR. TUGBA MANICI
. ) TIBBI DOKUMANTASYON . ,
OGR. GOR. ] GULER SEZGIN
VE SEKRETERLIK PR.
. ) TIBBI GORUNTULEME ] ‘
OGR. GOR. } ) HATICE DOGRU CUKUR
TEKNIKLERI PR.
OGR. GOR. ILK VE ACIL YARDIM PR. DERYA BOLAT
. ) SiVIL HAVACILIK KABIN ) )
OGR. GOR. ) . SUMER GUNER
HiZMETLERI PR.
. . UYGULAMALI INGILiZCE ] 5
OGR. GOR. ) ] BINNUR TUNOGLU
CEVIRMENLIK PR.
DR. OGR. UYESI SPOR YONETIMI PR. OZNUR AYIK
OGR. GOR. COCUK GELISIMI PR. SENAY SIRIN
OGR. GOR. YASLI BAKIMI PR. REYHAN SAKALLI
BILGI ISLEM BIRIM YUKSEKOKUL
e MESUT PEK
MUDURU SEKRETERLIGIH
DIJITAL ILETISIM BIRIM YUKSEKOKUL
e e ENDER ARSLAN
MUDURU MUDURLUGU
HALKLA ILISKIiLER YUKSEKOKUL _
.. e MELIH KAYA
BIRIM MUDURU SEKRETERLIGI
IDARI ISLER BIRIM YUKSEKOKUL
e MEHMET YILDIR
MUDUDURU SEKRETERLIGI
INSAN KAYNAKLARI YUKSEKOKUL .
. e BELEN TEKINBAS
BiRiM MUDURU SEKRETERLIGI
KARIYER MERKEZI YUKSEKOKUL .
. e BULENT TURAN
BiRiM MUDURU SEKRETERLIGI
KURUMSAL ILETISIM YUKSEKOKUL .
. e HULYA KAHRAMAN
BIiRiM MUDURU SEKRETERLIGI
KUTUPHANE VE .
. YUKSEKOKUL .
DOKUMANTASYON o GOZDE KABAKSIZ
SEKRETERLIGI

BIRIM PERSONELI




MALI ISLER BIRIM YUKSEKOKUL . )
. MELIH KARAGOZ
MUDURU V. SEKRETERLIGI
YUKSEKOKUL
SEKRETERI/ YUKSEKOKUL )
. L TAYFUR TEMIZEL
OGRENCI ISLERI BIRIM SEKRETERLIGI
MUDURU
SAGLIK, KULTUR VE YUKSEKOKUL
. e BURAK KARAKUS
SPOR BiRiM MUDURU SEKRETERLIGI
ULUSLARARASI OFiS YUKSEKOKUL 3 )
) . e MURSEL AKYUZ
KOORDINATORLUGU MUDURLUGU
KALITE YUKSEKOKUL o
) . e SENAY SIRIN
KOORDINATORLUGU MUDURLUGU
YAZI iSLERI VE OZEL YUKSEKOKUL L
e CENNET EKiPOGLU
KALEM MUDURU SEKRETERLIGI
YERLESKE YUKSEKOKUL ,
. . HALIDUN AKSAKAL
KOORDINATORU SEKRETERLIGIH
STAJ KOORDINATOR YUKSEKOKUL . .
e MIRAC OLGUN VAYNI
YRD. MUDURLUGU
e YUKSEKOKUL
SEM MUDURU o REYHAN COMAK
MUDURLUGU
e YUKSEKOKUL Y . .
UZEM MUDURU V. L LUTFIYE GUL GUNDUZ
MUDURLUGU
ERASMUS BiRiM YUKSEKOKUL ] .
e e EZGI OZMEN
MUDURU MUDURLUGU
KURUMSAL ILETISIM YUKSEKOKUL .
DIREKTORLUGU MUDURLUGU HULYA KAHRAMAN

Stirec Yoneticileri T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunda gerceklestirilen is ve islemlere iliskin
siireglerin belirlenmesi, siire¢ kartlarinin hazirlanmast ve ilgili paydaslarla bir araya gelerek siireg
akislarinin olusturulmasindan ve siireglerle ilgili degerlendirmelerin Kalite Komisyonu aracilig ile
yiiksekokulun iist kurullarina iletilmesinden sorumludur. Tanimli siireglerin izlenmesi ve gerek
duyuldugunda siireglerle ilgili giincellemelerin yapilmasi veya yeni siire¢lerin tanimlanmasi i¢in belirli

araliklarla toplanmaktadir.



Surecler belirlenirken, yapilan tiim faaliyetler gbzden gecirilerek ana ve alt siirecler olarak belirlenmistir:

. Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Ydnetimi Stireci,
. Arastirma Gelistirme Siireci,

. Toplumsal Katki Sireci

. Yonetim Slreci

T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu siirecleri tanimlamak amaciyla her siire¢ igin siire¢ akislari
olusturulmustur. T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’ndaki taniml1 siiregler, bunlar arasindaki hiyerarsi

ve siireg nitelikleri; asagidaki tablo ile 6zetlenmistir.



Tablo 2: T.C. Sisli Meslek Yuksekokulu Stregleri ve Stire¢ Hiyerarsisi

ANA SUREC SUREC ALT SUREC

1.1.1. Yeni Program Ac¢ma ve

Giincelleme
1.1.2. Ders Agma

1.1.3. Ders Igeriklerinin Giincellenmesi,

Yeni Ders Onerme ve Hazirlama

1.1. Program Tasarim ve Onayi 1.1.4. Ders Listeleri Hazirlama
1.1.5. Akademik Takvimin

Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi

1.1.6. Akreditasyon Islemleri

1.1.7. Ders Degerlendirme ve Ogrenci
Memnuniyeti

1.2.1. Uzaktan Egitim

1.2.2. Egitimde At6lye ve Laboratuvar

1. EGITIM Uygulamalar
VE 1.2.3. Is Yeri Uygulamalar1 ve Staj
OGRETIM izleme

1.2. Ogrenme ve Ogretme I
1.2.4. Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirlik

1.2.5. Akademik Danismanlik

1.2.6. Ogrenci Degisim Programlarinin

Uygulanmasi

1.2.7. Kariyer Yonetimi

1.3.1. Sinav Programlarinin

Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

1.3.2. Sinavlarin Uygulanmasi

. 1.3.3. Smav Sonuglarina Iliskin
1.3. Olgme ve Degerlendirme . o i
Itirazlarin Degerlendirilmesi

1.3.4. Yabanci Dil Seviye Tespit ve
Muafiyet Siavlar
1.3.5. Mazeret, Tek Ders Siavlari




2.
ARASTIRMA
GELISTIRME

3.
TOPLUMSAL
KATKI

1.4. Ogrenci Kabulii ve Ogrenim

2.1. Bilimsel Faaliyetlerin Yonetimi

1.4.1. Yerlestirme Sinavi ile Gelen

Ogrenci Kayt Islemleri

1.4.2. Cift Anadal Islemleri

1.4.3. Ders Muafiyeti ve Intibak

Islemleri

1.4.4.Azami Ogrenim Siresini Dolduran

Ogrencilerin Islemleri

1.4.5. Ogrenci Kayit Silme Islemleri

1.4.6. Yatay Gegis Islemleri

1.4.7. Ozel Ogrenci Islemleri

1.4.8. Ogrenci Belge istek Islemleri

1.4.9. Mezuniyet Islemleri

1.4.10. Diploma islemleri

1.4.11. Ogrenci Kayit Dondurma

Islemleri

1.4.12. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii
ve Kayit Islemleri (YOS)

2.1.1. Bilgi Uretimi

2.1.2.Bilimsel Etkinliklerin

Organizasyonu

2.2. Arastirma Kaynaklarmin Yonetimi

3.1. Topluma Destek Hizmetleri

2.2.1. I¢ Kaynakl Bilimsel Arastirma
Projeleri Destek Bagvuru,

Degerlendirme, Yiritme ve izleme

3.1.1. Sosyal Sorumluluk Projeleri

3.2. Egitim Hizmetleri

3.2.1. Egitim Programlari
Olusturulmasi

3.3. Toplumsal Katki Kaynak ve Destek

Y 6netimi

3.3.1. Proje Destek Faaliyetinin
Yuratilmesi

3.3.2 Hibe ve Proje Destekleri Alt
Sireci

|




4. YONETIM

4.1. Bilgi Teknolojileri ve Bilgi

Kaynaklariin Yonetimi

4.1.1. Bilisim Sistemleri Yonetimi ve

Giivenligi

4.1.2. Yazilim, Donanim Destek

Islemleri YO6netimi

4.2. Mali Hizmetler

4.2.1. Biite Islemleri

4.2.2. Teminatlarin Yonetilmesi

4.2.3. Alacak Takip ve Tahsili

4.2.4. On Mali Kontrol

4.2.5. Proje Odemeleri

4.2.6. Emanet Islemleri

4.2.7. Kiraya Verilen Taginmazlarin
Takip ve Tahsili

4.2.8. Personel Odemeleri

4.3. idari Hizmetler ve Destek Hizmetleri

4.3.1. Satin Alma ve Tasimnmazlarin

Kiralanmasi

4.3.2. Temizlik, Cevre Duzenleme ve

Tagit Yonetimi

4.3.3. Tagmurlarin Yonetimi

4.3.4. Arsiv YOnetimi

4.3.5. Genel Evrak Hizmetleri

4.4. insan Kaynaklarmn Yo6netimi ve

Gelistirilmesi

4.4.1. Is Guicli Planlamas: ve Ise Alma

4.4.2. OzIik Haklar1 Yonetimi

4.4.3. Personel Egitimi

4.4.4. Personel Gorevlendirme

4.5. Kurumsal Kalitenin Yodnetimi ve

Gelistirilmesi

4.5.1. Stratejik Yonetim ve Planlama

4.5.2. Kalite Gelistirme ve lyilestirme

4.5.3. I¢ Kontrol ve Risk Yonetimi

4.5.4. Stratejik Plan izleme Ve
Degerlendirme Siireci SURECI

4.5.5. POLITIKA BELGELERI
[ZLEME VE DEGERLENDIRME
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4.6. Kutuphane ve Dokimantasyon

Hizmetleri

4.6.1. Bilgi Kaynagmin Temini ve
Teknik Islemler

4.6.2. Bilgi Kaynaklarindan

Yararlandirma

4.7. Paydas iliskilerinin Yonetimi

4.7.1. Tercih ve Tanitim

4.7.2. Hukuk Isleri

4.7.3. Kurumsal iletisim

4.7.4 Mezun Iliskileri Yonetimi

4.8. Saghk Kultir ve Spor Hizmetleri

4.8.1. Beslenme Hizmetleri

4.8.2. Ogrenciye Yonelik Sosyal

Hizmetler

4.8.3. Ogrenci Kiilturel ve Sportif
Etkinlik Hizmetleri

4.9. Finansal Kaynaklarin ve Butce

Planlamasinin Yonetimi Siireci

4.4.9.1. Yillik Bitge Planinin

Hazirlanmasi

4.4.9.2. Bitgenin Uygulanmasi

4.4.9.3. Butge Gergeklesmelerinin

[zlenmesi

4.4.9.4. Butce Degerlendirme ve
Iyilestirme

11




4. SUREC TANITIM KARTLARI

4.1.  EGITIM VE OGRETIM ANA SURECI

TANITIM KARTLARI
Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu siire¢ hiyerarsisine bagli olarak, her bir ana siire¢ igin; siirecler, bu
siireglere bagli alt siiregler ve detay siirecleri olusturan faaliyetler belirlenmis; buna uygun siireg
hiyerarsileri hazirlanarak siire¢ tanitim kartlar1 olusturulmustur. Bundan sonraki béliimde, dort ana siirece

iliskin olusturulan hiyerarsi tablolar1 ve siire¢ tanitim kartlar1 sunulmustur.

Bagh Surecler:
4.1.1. Program Tasarimi ve Onay1 Slreci

4.1.2. Ogrenme ve Ogretme Sireci

12



4.1.3. Olgme ve Degerlendirme Siireci

4.1.4. Ogrenci Kabulii ve Gelisimi Stireci

Surecin Sorumlulari: Ylksekokul Midurd, Midir Yardimcisi/ Program Baskanlari, Strekli Egitim
Merkezi Miidiirii, Ogrenci Isleri Birim Miidiirii.

Siirecin Uygulayicilari: Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurullari, Program Baskanlari, Ogrenci Isleri
Birim Muduri, Akademik ve idari Personel, Kariyer Merkezi, Ilgili Komisyonlar, Saghk Kiiltiir Spor
Birim Midirligi, Stirekli Egitim  Merkezi, Uluslararas1 Ofis Koordinatorliigi ve Erasmus

Koordinatorliigi.

Sirecin Amaci ve Tanimi: Bu siireg, paydas goriisleri ve beklentileri ile yiiksekogretim alanindaki ulusal
ve uluslararasi gelismeler dikkate alinarak, mevcut program ve derslerin glincelliginin saglanmasi; yeni
program ve ders oOnerilerinin hazirlanmasi, degerlendirilmesi ve egitim-6gretim planlamasina dahil

edilmesini kapsar.
Suirecin Ana Paydaslari: Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar (Sivil Toplum Orgitleri,

Ozel Sektér, Kamu Kuruluslari vb.).
Surecin Yararlamcilart: Ogrenciler, Akademik ve idari Personel, Sektor Temsilcileri ve Toplum.

Sarecin Girdileri: Tirkiye Yeterlilikler Cergevesi Esaslari, On birinci Kalkinma Plan1 (2019-2023),
paydaslarla yapilan toplant1 tutanak ve notlari, egitim-6gretim giincelleme ¢aligmalar ile ilgili rehber ve
planlar, YOK mevzuatia uygun &neri formlari, Bakanlar Kurulu kararlari, ilgili yiiksekokul kararlari ve
yonetmelikler, yasal mevzuat, yonergeler, ders degerlendirme anketi sonuclari, 68renci ve Ogretim
elemanlar1 goriis ve Onerileri, mevcut dersliklerin say1 ve durum bilgileri, 6nceki ders plan ve programlart,
derslerin 6zellikleri (amag, ¢iktilar, icerik, 6lgme ve 6gretme yontemleri, AKTS yiikleri, ders izlencesi,
kaynakga, 6gretim materyalleri), staj formu, staj yonergesi, akademik ve idari diger birimlerin talepleri,
OSYM kilavuzu, dgrenci bilgileri, 6gretim elemani, dgrenci, akademik ve idari personel, sarf malzemesi,

donanim ve yazilim.

Surecin Tedarikgisi: Ortadgretim kurumlari, sarf malzemesi tedarik¢i firmalari, donanim firmalari, staj

yapilan kuruluslar, akademik ve idari birimler, YOK, OSYM.
Surecin Alt Suregleri

Yeni Program Agma ve Guncelleme

Ders Agma

13



Ders Iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama
Ders Listesi Hazirlama

Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi
Ders Degerlendirme ve Ogrenci Memnuniyeti
Uzaktan Egitim

Egitimde Atolye ve Laboratuvar Uygulamalari

Isyeri Uygulamalar1 ve Staj Izleme Alt Siireci
Yabanci Dil (ingilizce) Hazirlik

Akademik Danigsmanlik

Ogrenci Degisim Programlarinin Uygulanmasi
Kariyer Yonetimi

Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi
Sinavlarin Uygulanmasi

Siav Sonuglaria Iliskin Itirazlarin Degerlendirilmesi
Mazeret ve Tek Ders Simavlari

Yerlestirme Simavi Ile Gelen Ogrenci Kayit islemleri
Cift Anadal islemleri

Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri

Azami Ogrenim Suresini Dolduran Ogrencilerin Islemleri
Ogrenci Kayit Silme Islemleri

Yatay Gegis Islemleri

Ogrenci Belge Istek Islemleri

Mezuniyet Islemleri

Diploma islemleri
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Ogrenci Kayit Dondurma islemleri

Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayt islemleri (YOS)

Surecin Ciktilari: Agilan yeni program yeni agilan ve/veya giincellenen dersler ve tanimlari, giincellenmis
ders materyalleri, yeni program ders plani, akademisyen goérevlendirme bilgileri, donemsel ders, vize ve
final sinav programlari, gorevli 6gretim elemani listesi, 6gretim elemani ve 6grenci memnuniyet diizeyi,
ders degerlendirme anketi sonuglari, 6grenci ve 0gretim elemanlar1 goriis ve Onerileri, onceki ders plan,
program ve igerikleri, 6grenci devam listeleri, 6grenci basari listeleri, atdlye ve laboratuvar uygulamasi
sonuclari, staj degerlendirme sonuglari, akademik 6z degerlendirme raporlari, sinav evraklari (sinav
programi, sinav sorulari, tutanak ve yoklama listesi, sinav kagitlari, cevap anahtari), 6grencilerin bilgi,
eki, ilgili makamlara verilen yazilar.

Surecin Anahtar Performans Gostergeleri:

Ogrencilerin kayith olduklar1 programda dgrenme-6gretme yonteminden ve genel yetkinliklerin
kazandirilmasindan memnuniyet orani (% olarak)

Ogretim eleman: basina diisen grenci sayist

Mezun sayis1 / toplam mezun sayisi orani

Sidrecin Riskleri

Basarili 6grencilere verilecek burs miktarinin yeterince cazip olmamasi.

Uzaktan egitim ders materyallerindeki maliyetlerin karsilanmasindaki guglikler.

Akreditasyon sureglerinin yiksek maliyetli, zorlu ve uzun zaman alan suregler olmast.

YOK tarafindan 6grenci kontenjanlarinin artirilmasi/azaltilmast.

Ogretim eleman1 sayisinin yetersiz olmas.

Y uksekokula gelen 6grencilerin uluslararasi standartlarin altinda olmast.

Yurtdist gorevlendirmeler icin yeterli finansal destegin saglanamamasi.

Merkezi yonetim tarafindan ayrilan kaynaklarin yetersiz kalmasi (altyapi, personel, lisans yazilim vb.).

Bilgi islem altyap1 kapasitesinin yetersiz olmasi. Lisansli yazilim sistemlerinin maliyetlerinin yiksek olmasi.
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Surecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢ Numarasi ve Adi: 4.1.1. PROGRAM TASARIMI VE ONAYI SURECI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Siireg: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Suirecin Sorumlular: ilgili Miidiir Yardimeilar/ Program Baskanlari.

Surecin Uygulayicilari: MUdarlik, Program Baskanliklari, Meslek Y liksekokulu Yodnetim Kurullari,
Ogrenci Isleri Birim Miidiirliigii, Akademik ve idari Personel.

Surecin Amaci ve Tammm: Bu sureg, paydas goriisleri ve beklentileri ile yiikksekdgretim alaninda
uluslararasi ve ulusal diizeydeki gelismeler dikkate alinarak mevcut program, program ve derslerin
giincelliginin siirdiiriilmesi amaciyla yeni program ve derslerin 6nerilmesi ve bu 6nerilerin
degerlendirilmesi yaninda egitim-68retim uygulamalari i¢in gerekli plan, program ve hazirliklarin

yapilmasi faaliyetlerini kapsamaktadir.

Siirecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, YOK, Dis Paydaslar (Sivil Toplum
Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Sektdr, Kamu Kuruluslari vb.).

Surecin Yararlameilari: Ogrenciler, Akademik Personel, Sanayi ve Toplum.

Surecin Girdileri: Paydaslarla yapilan toplanti tutanak ve notlari, egitim-6gretim giincelleme galigmalari
ile ilgili rehber ve planlar, YOK mevzuatia uygun oneri formlars, ilgili yonetmelikler, ders degerlendirme
anketi sonugclari, 68renci ve 0gretim elemanlar1 goriis ve oOnerileri, mevcut dersliklerin sayr ve durum
bilgileri, dnceki ders plan ve programlari, derslerin 6zellikleri (amag, ¢iktilar, igerik, 6lgme ve O6gretme
yontemleri, AKTS yiikleri, ders izlencesi, kaynakc¢a, 6gretim materyalleri), 6gretim elemani, 6grenci, sarf

malzemesi, donanim, yazilim.

Surecin Tedarikgisi: Milli Egitim Bakanligi, sarf malzemesi firmalari, donanim firmalari, staj yapilan

kuruluslar.
Sdrecin Faaliyetleri:

4.1.1. Yeni Program A¢ma ve Giincelleme
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4.1.2. Ders Agma

4.1.3. Ders Igeriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama
4.1.4. Ders Listesi Hazirlama

4.1.5. Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi

4.1.6. Akreditasyon Islemleri

4.1.7. Ders Degerlendirme ve Ogrenci Memnuniyeti

Surecin Ciktilari: Agilan yeni program, yeni agilan ve/veya glincellenen dersler ve tanimlari, giincellenmis
ders materyalleri, yenilenen program ders plani, akademisyen gorevlendirme bilgileri, gorevli 6gretim

elemanu listesi.
Surecin Performans Gostergeleri:

Program bilgi paketini tamamlamis kurumun internet sayfasindan izlenebilen On Lisans programu sayist /
(Toplam Programi Sayist)

Program/Birim tarafindan yillik gergeklestirilen ve Kalite Komisyonunca degerlendirilen iyilestirici iyi
uygulama ornek sayist

Sudreci Tammmlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢c Numarasi ve Adr: 4.1.2. OGRENME VE OGRETME SURECI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Stireg: Egitim ve Ogretim Ana Stireci

Stirecin Sorumlulari: lgili Miidir Yardimcilari/Program Bagskanlari, SEM ve UZEM Miidur(
Surecin Uygulayicilari: Mudirliik, Program Baskanliklari, Meslek Ylksekokulu Y&netim Kurullar,

Ogrenci Isleri Birim Miidiirliigii, Akademik ve Idari Personel, Atélye ve Laboratuvar Sorumlulari, Stirekli
Egitim Merkezi (SEM), UZEM, Saglik Kiiltiir ve Spor Birim Miidiirliigli, Uluslararas1 Ofis

Koordinatorliigii ve Erasmus Koordinatorliigii.

Sdrecin Amaci ve Tammm: Bu sireg, 6grenme-6gretme slrecinin etkinligini artirmak, 6grencilerin

ogrenme surecine aktif katilmimi giglendirmek, 6gretim elemanlarinin yenilikgi 6gretim yontemleri
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kullanmasini tesvik etmek ve 6grenme c¢iktilarinin dlgtilmesi ile degerlendirilmesini saglamak amaciyla

yuratalir.

Surecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar (Ulkemizdeki diger Uiniversiteler,

Yurtdis1 Universiteler, Sivil Toplum Orgiitleri, Ozel Sektdr, Kamu Kuruluslar1 vb.)
Surecin Yararlameilari: Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Sektor ve Toplum.

Surecin Girdileri: Ders listeleri, derslerin 6zellikleri (amag, ¢iktilar, icerik, 6lgme ve 6gretme yontemleri,
AKTS vyiikleri, ders izlencesi, kaynak¢a, 0gretim materyalleri), 6gretim elemani ve Ogrenci, mevcut

dersliklerin say1 ve durum bilgileri, staj formu, staj yeri, staj yonergesi, sarf malzemesi, donanim, yazilim.
Sdrecin Tedarikgisi: Sarf malzemesi tedarikgi firmalari, donanim firmalari, Staj yapilan kuruluslar.

Surecin Faaliyetleri:
4.1.2.1. Uzaktan Egitim

4.1.2.2. Egitimde Laboratuvar Uygulamalari

4.1.2.3. Isyeri Uygulamalari ve Staj izleme

4.1.2.4. Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirlhik

4.1.2.5. Akademik Danigmanlik

4.1.2.6. Ogrenci Degisim Programlarinin Uygulanmasi
4.1.2.7. Kariyer Yonetimi

Suirecin Ciktilari: Ogrenci memnuniyet anketi sonuglari, ders degerlendirme raporlari, akademik

danismanlik istatistikleri, staj basar1 formlari, mezun geri bildirimleri.

Sdrecin Performans Gostergeleri:

Ogrencilerin kayitli olduklar1 programda 6grenme-6gretme yonteminden ve genel yetkinliklerin
kazandirilmasindan memnuniyet orani

Onlisans programlarin 6grenci sayisy/ Ogretim elemani sayist

Toplam dgrenci sayis1 / Ogretim elemani sayist

Yabanci uyruklu 6grenci sayisi/ Toplam 6grenci sayisi

Kurumda egiticilerin egitimi programi kapsaminda egitim alan 6gretim Uyesi sayisi
Ders veren 6gretim elemanlarinin haftalik ders saati sayisinin iki dénemlik ortalamasi
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Kurum kitiiphanesinde mevcut basili kaynak sayisi
Kurum kitiiphanesinde mevcut erisilebilir e-kaynak sayisi
Idari personel sayis/ Toplam &grenci sayist

Idari personel sayisi/ Ogretim elemani sayisi

Ogrencilerin kayitli olduklar1 program disindaki diger programlardan alabildikleri derslerin kendi

programlarindan almalar1 gereken derslere orani

Sureci Tammmlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢ Numarasi ve Adi: 4.1.3. OLCME VE DEGERLENDIRME SURECI
TANITIM KARTLARI
Bagh Oldugu Ust Siire¢: Egitim ve Ogretim Ana Siireci.

Stirecin Sorumlulari: lgili Miidir Yardimeilar/Program Baskanlari.

Surecin Uygulayicilari: Mudirllk, Program Baskanliklari, Meslek Y iksekokulu Y6netim Kurullart,
Ogrenci Isleri Birimi, Akademik ve idari Personel, Kariyer Merkezi.

Sirecin Amaci ve Tanimi: Bu siireg, 6lgme ve degerlendirme faaliyetlerinin gegerli, giivenilir ve seffaf

bicimde ydrltilmesini saglamak amaciyla planlanir.

Surecin Yararlameilari: Ogrenciler, Sektor Temsilcileri ve Toplum.

Surecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar (Sivil Toplum
Orgiitleri, Ozel Sektdr Kuruluslari, Kamu Kuruluslar1 vb.)

Sdrecin Girdileri: Yiiksekogretim mevzuati, YUksekokul yonergeleri, ders izlenceleri, sinav sorulari ve

yanit anahtarlar1, 6l¢me araglar1 ve sinav sonug raporlari.

Surecin Tedarikgisi: Sarf malzemesi tedarikgisi firmalar, donanim firmalari, Staj yapilan kuruluslar.
Surecin Faaliyetleri:

4.1.3.1. Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

4.1.3.2. Sinavlarin Uygulanmasi
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4.1.3.3. Smav Sonuglarmna Iliskin Itirazlarm Degerlendirilmesi
4.1.3.4. Yabanci Dil Seviye Tespit ve Muafiyet Sinavlar

4.1.3.5. Mazeret ve Tek Ders Sinavlari

Surecin Ciktilari: Akademik 6zdegerlendirme raporlari, ders degerlendirme anketi sonuglari, sinav
evraklari (sinav programi, sinav sorulari, tutanak ve yoklama listesi, sinav kagitlari, cevap anahtart),

ogrencilerin bilgi, beceri ve yetkinlik kazanma diizeyi.
Surecin Performans Gostergeleri:

Ogrencilerin kayithi olduklar1 programda 6grenme-6gretme yonteminden ve genel yetkinliklerin
kazandirilmasindan memnuniyet orani (% olarak)

Birim/Program bazinda yapilan Ders Degerlendirme Anketi sonuglari

Oz degerlendirme yapilan program sayisi/ Toplam program sayisi

Mezun olduktan sonra bir yil iginde ise yerlesmis olan mezun sayisi

Mezun takip sistemi igerisindeki mezunlarin orani

Sureci Tammmlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢ Numarasi ve Adi: 4.1.4. OGRENCI KABULU VE GELISiMi SURECI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Siire¢: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Birimi, Uluslararasi Iliskiler Ofisi

Surecin Uygulayicilari: MUdurlik, Program Baskanliklari, Meslek Y liksekokulu Yodnetim Kurullari,
Ogrenci Isleri Birimi, Birim Ogrenci Isleri Sorumlulari, Akademik ve idari Personel

Sdrecin Amaci ve Tammm: Bu silireg, 6grenci kabuli, kayit, kayit yenileme, ders segimi, 6grenci
hareketliligi ve mezuniyet islemlerinin planlanmasi ve yiritilmesi ile YOK, OSYM gibi kurumlarin

kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin kargilanmasina yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi kapsar.
Surecin Yararlameilari: Ogrenciler, mezunlar, akademik ve idari personel, dis paydaslar.
Surecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar (Sivil Toplum Orgutleri, Ozel

Sektor Kuruluslari, Kamu Kuruluslar1 vb.)
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Surecin Girdileri: Ogrenci, akademik ve idari personel, yasal mevzuat, akademik ve idari diger
birimlerin talepleri, OSYM kilavuzu, 6grenci bilgileri, Bakanlar Kurulu kararlari, yonetmelikler,
yOnergeler.

Suirecin Tedarikgisi: Milli Egitim Bakanlig1, Akademik ve idari birimler, YOK, OSYM
Surecin Faaliyetleri:
4.1.4.1. Yerlestirme Sinav1 ile Gelen Ogrenci Kayt islemleri
4.1.4.2. Cift Anadal islemleri
4.1.4.3. Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri
4.1.4.4. Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin islemleri
4.1.4.5. Ogrenci Kayit Silme Islemleri
4.1.4.6. Yatay Gegis Islemleri
4.1.4.7. Ozel Ogrenci Islemleri
4.1.4.8. Ogrenci Belge Istek islemleri
4.1.4.9. Mezuniyet Islemleri
4.1.4.10. Diploma Islemleri
4.1.4.11. Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri

4.1.4.12. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayt Islemleri (YOS)

Surecin Ciktilari: Ogrenci belgesi, not durum belgesi, diploma, diploma eki, ilgili makamlara verilen

yazilar, onur-ylksek onur belgesi.

Sdrecin Performans Gostergeleri:

Ogrencilerin kayitli olduklari programda ogrenme-6gretme yonteminden ve genel yetkinliklerin
kazandirilmasindan memnuniyet orani (% olarak) « Cift anadal yapan 6n lisans 68rencisi sayisi

Sureci Tammmlanma/Giincelleme Tarihi: 2025
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4.2. ARASTIRMA GELISTIRME ANA SURECI

Tablo 3: Arastirma Gelistirme Stireci Tablosu
ALT SUREC

FAALIYET
4.2.1.1.1. Bilginin Uretilmesi,

SORUMLU BIiRiM

4.2.1.1. Bilgi Akademik
. Yayilmasi ve Paylagim o
4.2.1. Bilimsel Uretimi ) ) Birimler
Faaliyetleri
Faaliyetlerin _
o 4.2.1.2. Bilimsel 4.2.1.2.1. Kongre, Konferans,
Yonetimi o . o
Etkinliklerin Sempozyum, Seminer, Tim Birimler
Organizasyonu Kurultay,
4.2.2.1.1. Bilimsel Arastirma
4.2.2.1. I¢ Kaynakli | Projeleri Bagvuru ve
4.2.2. Bilimsel Aragtirma | Degerlendirme Faaliyetleri
Arastirma Projeleri Destek 4.2.2.1.2. Bilimsel Arastirma )
o ) | Akademik
Kaynaklarmin | Basvuru, Projeleri Toplant1 Faaliyetleri
Yonetimi Degerlendirme, 4.2.2.1.3. Bilimsel Arastirma

Yiiriitme ve izleme

Projeleri Yuritme ve Izleme

Faaliyetleri
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4.2.2.2. Dis
Kaynakl

Bilimsel Arastirma
Projeleri Destek
Basvuru,
Degerlendirme,

Yurutme ve Izleme

4.2.3.1.1. AR-GE projelerine
yonelik bltce ve destek
bagvurularinin alinmasi
4.2.3.1.2. Basvurularin biitce
uygunlugu ve stratejik plan
uyumu agisindan
degerlendirilmesi

4.2.3.1.3. Projelerin
Uygunluguna Karar verilmesi
ve uygun bulunan projeler
icin destek tahsisinin
yapilmast

4.2.3.1.4. Tahsis edilen
kaynaklarin kullaniminin

izlenmesi ve raporlanmasi

Akademik

Birimler

4.2.3. AR-GE
Kaynak
ve Destek Yonetimi

4.2.3.1.AR-GE

Projeleri Destek
Sureci

4.2.3.1.1. AR-GE projelerine
yonelik bltce ve destek
basvurularinin alinmasi
4.2.3.1.2. Bagvurularin butce
uygunlugu ve stratejik plan
uyumu agisindan

degerlendirilmesi
4.2.3.1.3. Projelerin

Uygunluguna karar verilmesi
ve

uygun bulunan projeler igin
destek tahsisinin yapilmasi
4.2.3.1.4. Tahsis edilen

kaynaklarin kullaniminin

izlenmesi ve raporlanmasi

AR-GE Komisyonu,
Y liksekokul Ydnetimi
Mali Isler Birimi, Kalite

Koordinatorliigii
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TANITIM KARTLARI

Bagh Suregcler:

4.2.1. Bilimsel Faaliyetlerin Yonetimi
4.2.2. Arastirma Kaynaklariin Yonetimi
4.2.3. AR-GE Kaynak ve Destek Yonetimi

Stirecin Sorumlular: Yiiksekokul Midiirii, Midir Yardimeilar, AR-GE Komisyonu, Mali Isler Birimi,

Kalite Koordinatorliigii
Sdrecin Uygulayicilari: Akademik birimler, akademik personel, 6grenciler, AR-GE Komisyonu.

Siirecin Amaci ve Tamimi: Yiksekokulun misyonu ve kalite politikasina uygun olarak arastirma ve
gelistirme ile ilgili hedeflerini gergceklestirmek amaciyla bilgi {iretimi, bilimsel aragtirma projeleri destek

basvurularinin degerlendirilmesi, yliriitiilmesi, izlenmesi ve faaliyetlerinin gerceklestirilmesi.
Sdrecin Ana Paydaslari: Akademik personel, 6grenciler, proje ortaklari.

Siirecin Yararlanicilari: Akademik birimler, akademik personel, 6grenciler, proje ortaklari, paydaslar,

ilgili kurum ve kuruluslar, toplum.

Sdrecin Girdileri: Akademik personel, 6grenciler, kaynak makaleler ve kitaplar, yazilimlar, laboratuvar
ekipmani ve malzemeleri, sarf malzemesi ve hizmet alimlari, mevzuat, proje basvurulari, komisyon/kurul

kararlar1, proje ara raporlari, proje sonug raporlari, sonug raporu ile ilgili kurul goriisii, hakem goriisleri.

Surecin Tedarikgcisi: Miidiirlik, akademik birimler, akademik personel, &grenciler, degerlendirme

kurullari, ilgili yerli ve yabanci kurum, kurulus ve komisyonlar.

Sdrecin Alt Suregleri:

Bilgi Uretimi

Bilimsel Etkinliklerin Organizasyonu

I¢ Kaynakl Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru, Degerlendirme, Y Uriitme ve Izleme
D1s Kaynakli Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru, Degerlendirme, Yritme ve izleme

Arastirma Uygulama Merkezlerinin Yonetimi

Surecin Ciktilar
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Bilimsel makale, kitap ve bildiriler, proje ara raporlari, proje sonug raporlari, proje kapsaminda alinan
fiziksel ve teknik donanim, projelerin sonucu olarak ortaya ¢ikan {iriinler, fikri ve miilki haklar, patentler,
faydal1 eserler, odiiller, atiflar, degerlendirme kurulu goriisleri, diizenlenen konferans, kongre, seminer,
panel vb. bilimsel toplantilar, belge ve sertifikalar.

Sdrecin Anahtar Performans Gostergeleri:

SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI endeksli dergilerde yayimlanmis 6gretim elemani basina diisen yayin
sayist

Doktora Mezun Sayisi

En yuksek %10’luk dilimde atif alan yayin sayisi
Uluslararasi Isbirligi ile Yapilan Proje Sayisi
Sonuclanan patent, faydali model veya tasarim sayisi

Tamamlanan Dis Destekli Proje Sayisi
Surecin Riskleri

Yayin basvuru sayisindaki artigtan dolay1 6zellikle Q1 ve Q2 diizeyindeki dergilerde yayin kabul edilme

oranlarinin diismesi.

Akademik yukselme kriterlerinin, akademik personeldeki yayin/proje yapma konusunda isteksizlik
yaratmasi.

Proje yaruttculerinin projeleri igin ayrilan kaynaklari verimli kullanmamast.
Artan maliyetler dolayisiyla proje butcesinin yetersiz kalmasi.

Bilimsel aragtirma kapsaminda saglanan mali destek limitlerinin yetersiz kalmasi.
Alaninda yetkin arastirmacilarin kurumumuza kazandirilamamast.

Aragtirma altyapi projelerine yonelik desteklerin yetersiz kalmasi.

Sanayi ile ortak projeler retecek diizeyde yeterli igbirligi kurulamamasi.
Uluslararasi is birlikli calismalarin yeterli olmamasi.

Kurumda, bilimsel arastirma kilttrtinlin yeterince yayginlasmamasi.

Bilimsel arastirmaya ayrilan zamanin (egitim faaliyetleri ve idari faaliyetler vb. dolayisiyla) istenen

diizeyde olmamasi.
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Dis kaynakli projeler icin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip bir destek biriminin olmamasi.

Faaliyet izleme yazilimlarinin giincellenmemesi veya lisanslariin yenilenmemesi.
Surecin Tanimlanma/Giincellenme Tarihi: 2025

Siirec Numarasi ve Adi: 4.2.1. BILIMSEL FAALIYETLERIN YONETIMIi

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Arastirma Gelistirme Ana Sireci
Surecin Sorumlulari: Yiksekokul Muduru ve Yuksekokul Mudur Yardimcilar
Suirecin Uygulayicilari: Akademik Birimler, Akademik Personel, Ogrenciler, Ar-Ge Komisyonu

Sdrecin Amaci ve Tammm: Y uksekokul misyonuna uygun sekilde Ar-Ge faaliyetleri gergeklestirerek

bilimsel diizeyde bilginin liretilmesi, yayilmasi ve paylagilmasini saglamak.

Stirecin Ana Paydaslari: Ogretim elemanlari, dgrenciler, destekleyen kuruluslar.

Sdrecin Yararlamicilari: Bilim insanlari, toplum, kuruluslar (Ar-Ge birimleri), yayincilar, 6grenciler.
Surecin Girdileri: Ogretim elemanlari, dgrenciler, yayinlar, yazilimlar, fiziksel ve teknik donanim.

Surecin Tedarikgisi: Destekleyen kuruluslar, akademik birimler, satin almalarin yapilacag: firmalar,

yayinevleri, patent ofisleri.
Sarecin Faaliyetleri: Bilimsel arastirma projeleri, proje ortakliklari, proje isbirlikleri.
4.2.1.1. Bilgi Uretimi

4.2.1.1.1. Bilginin Uretilmesi, yayilmasi ve paylasim faaliyetleri
Bilgi Uretimi ihtiyac ve beklentilerin belirlenmesi, 6nerilerinin alinmast.

Bilgi Uretiminin hangi yolla (tez, arastirma projesi, bireysel ¢alisma, vb.) gerceklestirilecegine karar
verilmesi.

Bilgi iiretiminin arastirma projesi kapsaminda gerceklestirilmesi durumunda proje dnerisinin hazirlanarak
destek talep edilen kuruma basvurunun sunulmasi, kurumun projeyi degerlendirmesi, sonu¢ olumlu ise

proje desteginin baslatilmasi, proje ¢aligmalarinin yapilarak bilgi iiretiminin saglanmasi, proje
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ara donem raporlarinin hazirlanmasi, proje sonug¢ raporunun hazirlanmasi ve kabul edilmesi durumunda
sonug raporunun yayimlanmasi.

Bilgi Uretiminin bireysel olarak gerceklestirilmesi durumunda sonuglarin makale/bildiri vb.
hazirlanmasi yoluyla yayimlanmasi.

4.2.1.2. Bilimsel Etkinliklerin Organizasyonu Alt Streci
Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Calistay, Panel, Soylesi vb. Organizasyonlari.

Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Calistay, Panel, Soylesi vb. etkinlik
diizenleme teklifinin Program Bagkanligi’na sunulmasi ve teklifin degerlendirilmesi.

Degerlendirme sonucunun gerekgesi ile birlikte ilgili 6gretim elemanina yazili olarak bildirilmesi
Etkinlik teklifinin Mudurlik makamin sunulmasi.

Etkinligin reddedilmesi hélinde, gerekcesinin ogretim elemanma ve Program Baskanligina
bildirilmesi

Uygun bulunan etkinligin planlamasi yapildiktan sonra niteligine gore gerekli izinlerin alinmasi,
etkinlikte gorev alacak farkli kurum ya da birimler varsa ilgili yazismalarin yapilmasi.

Midurlik makaminin konu hakkinda ¢alisma yapmak (zere bir diizenleme kurulu kurmasi.

Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Calistay, Panel, Soylesi vb. etkinligin
davetiyelerinin hazirlanarak ilgili kisilere génderilmesi, gerekli duyurularin yapilmasi (afis vb.).
Etkinligin icra edilmesi, sonu¢ raporunun hazirlanarak yayimlanmasi, katilimcilara sertifikalarinin

verilmesi.

Sarecin Ciktilari: Makale, bildiri, tez, rapor, kitap, patent, faydali model.
Sdrecin Performans Gostergeleri:

SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI endeksli dergilerde yayimlanmig 6gretim elemani bagina diigen yayin
sayisl.

En yiksek %10’luk dilimde atif alan yayin sayisi.

Dis kaynaklarca desteklenen projeler kapsaminda tamamlanan doktora tezi sayisi.

Dis kaynaklarca desteklenen projeler kapsaminda tamamlanan ylksek lisans tezi sayisi.
Yuksekokul ev sahipliginde diizenlenen bilimsel etkinlik sayisi.

Dis paydaslarla ortak gergeklestirilen bilimsel etkinlik sayisi.

Sureci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2025
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Siire¢ Numarasi ve Adi: 4.2.2. ARASTIRMA KAYNAKLARININ YONETIMI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Siire¢: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci
Siirecin Sorumlular: Yiiksekokul Miidiiri, Miidiir Yardimcilari
Surecin Uygulayicilari: AR-GE Komisyonu, Akademik Birimler

Surecin Amaci ve Tammm: Y ksekokul tarafindan yapilan proje ve nitelikli yayinlarin sayilarinin
arttirilmasi1 amaciyla proje bagvurularinin degerlendirilmesi, desteklerin saglanmasi, izlenmesi ve

sonuglarinin takibi.
Suirecin Paydaslari: Ogretim Elemanlar1, Ogrenciler, Proje Ortaklar1.
Suirecin Yararlameilari: Ogretim Elemanlari, Ogrenciler, Isbirligi yapilan Kurum/Kuruluslar, Toplum.

Surecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Proje Basvuru Formlar1, Projeler Veri Tabani, Otomasyona kayitli
Ogretim Elemanlar1, Egitimlerini Tamamlamis Olup Uzmanlig1 Nedeniyle Projede Gorev Verilen

Arastirmacilar, Sarf Malzemeleri.
Surecin Tedarikcisi: Akademik Personel

Surecin Faaliyetleri: Proje bagvurularinin degerlendirilmesi, streg takibi ve destegi.

4.2.2.1. i¢ Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru, Degerlendirme,
Yiiriitme ve izleme Alt Siireci

4.2.2.1.1 Bilimsel Arastirma Projeleri Bagvuru ve Degerlendirme Faaliyetleri

Proje basvurularinin ilgili 6gretim eleman1 tarafindan otomasyonuna girilmesive basvurularin

cevrimigi olarak yapilmasi.

Etik Kurul onay1 gerektiren projelerde Etik Kurulu Onay Yazisi ile Proje Basligindaki uyumun kontrol

edilmesi.

Proje Biutcesindeki harcama kalemlerinin incelenmesi, projenin yirattilmesi igin zorunlu

ihtiyaclarin kontrolii.

Projeye uygun olmayan bitce kalemlerinin ¢ikartilmasi ve revizyon istenmesi.
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Proje tiirlerine gore, projenin desteklenmesi i¢in sunulmus olan kanitlayici belgelerin kontrolii ve gerekli

revizyonlarin saglanmasi.

Yayin sart1 gerektiren proje turlerinde ilgili yaymlarin kontrold.

4.2.2.1.2. Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu Toplant1 Faaliyetleri
Alanlarina uygun sevk edilen proje bagvurularinin 6n kontrollerinin yapilmasi.
Degerlendirmesi tamamlanmis projelerin toplanti gindemine génderilmesi.

Desteklenen projelerin ara rapor, sonug raporu, ek stire talebi ve ek biitgce vb. taleplerinin toplanti
gindemine gonderilmesi.

4.2.3. AR-GE Kaynak ve Destek Yénetimi Sureci

4.2.3.1. AR-GE Projeleri Destek Sureci

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’nda yiiriitiilen arastirma-gelistirme faaliyetlerinin kurumsal kapasiteyi
giiclendirecek, bilimsel iiretimi artiracak ve stratejik onceliklerle uyumlu bigcimde siirdiiriilebilirligini

saglamak amaciyla AR-GE Projeleri Destek Siireci olusturulmustur.

Bu sureg; 6grenciler veya akademik personel tarafindan gelistirilen arastirma projelerine yonelik destek
basvurulariin alinmasi, degerlendirilmesi, uygun bulunan projeler i¢in destek tahsisinin yapilmasi ve
tahsis edilen kaynaklarin izlenerek raporlanmasini kapsar. Siireg, Yiiksekokulun stratejik plan hedefleri,

AR-GE politikasi ve kalite giivence sistemi ile biitlinlesik bi¢cimde ytirtitiiliir.
4.2.3.1.1. AR-GE Projelerine Yoénelik Bltce ve Destek Basvurularinin Alinmasi

AR-GE projeleri kapsaminda destek talepleri, proje sorumlusu tarafindan AR-GE Proje Destek Basvuru
Formu araciligiyla iletilir. Bagvurular; kurum i¢i destek mekanizmalari ile ulusal ve uluslararasi proje

cagrilarina yonelik olarak yapilabilir.

Bagvurular, belirlenen bagvuru takvimi dogrultusunda AR-GE Komisyonu tarafindan alinir ve kayit altina
almir. Bagvuru siirecinde projeye iliskin amag, yontem, beklenen bilimsel katki, ciktilar ve talep edilen

biit¢eye dair bilgiler esas alinir.
Sorumlu Birimler: AR-GE Komisyonu, Mali Isler Birimi

4.2.3.1.2. Bagvurularm Bitce Uygunlugu ve Stratejik Plan Uyumu Agisindan Degerlendirilmesi
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Almnan basvurular, AR-GE Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme sirecinde;

Projenin Ylksekokulun misyonu ve AR-GE politikasiyla uyumu,
Stratejik Plan amagc ve hedefleriyle iligkisi,
Talep edilen bitcenin uygunlugu ve gerekcelendirilmesi,

Projenin bilimsel niteligi, uygulanabilirligi ve ¢ikt1 potansiyeli 6l¢ttleri dikkate alinir.
Gerekli gorulen durumlarda basvuru sahiplerinden revizyon talep edilebilir.
Sorumlu Birim: AR-GE Komisyonu

4.2.3.1.3. Projelerin Uygunluguna Karar Verilmesi Ve Uygun Bulunan Projeler I¢in Destek

Tahsisinin Yapilmasi

AR-GE Komisyonu tarafindan uygun bulunan projeler, Yiiksekokul Yonetiminin onayma sunulur.
Onaylanan projeler icin, Yuksekokulun mali ve kurumsal imkanlari gergevesinde ayni ve/veya nakdi destek
tahsis edilir.

Destek tahsisine iliskin kararlar kayit altina alinir ve ilgili akademik birimlere resmi olarak bildirilir.
Sorumlu Birim: Mitevelli Heyeti - Mudurluk
4.2.3.1.4. Tahsis Edilen Kaynaklarin Kullaniminin izlenmesi ve Raporlanmasi

Destek saglanan AR-GE projelerinde, tahsis edilen kaynaklarin kullanimi Mali Isler Birimi tarafindan
izlenir. Proje yiiriitliciileri, biitce kullanimina iliskin bilgi ve belgeleri belirlenen usul ve esaslar

cercevesinde ilgili birimlere sunar.
Kaynak kullanimina ve proje g¢iktilarina iliskin veriler; yillik faaliyet raporlari, stratejik plan izleme ve

degerlendirme raporu, kurumsal i¢ degerlendirme raporu (KIDR) kapsaminda degerlendirilir ve Kalite

Koordinatorliigii tarafindan kalite giivence siireglerine girdi olusturacak sekilde analiz edilir.
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Sorumlu Birimler

Mali Isler Birimi, Kalite Koordinatdrliigii

Sireci Tammmlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

4.3. TOPLUMSAL KATKI ANA SURECI

Tablo 4: Toplumsal Katki Stireci Tablosu

] ] ! SORUMLU
SUREC ALT SUREC FAALIYET -

43.1.1.1. Sosyal sorumluluk

4.3.1. projelerinin yurattlmesi | Tum Birimler
4.3.1.1. Sosyal o
Topluma faaliyeti
Sorumluluk
Destek o 4.3.1.1.2. Gonalluluk
_ _ Projeleri ) S .
Hizmetleri faaliyetleri (proje kapsaminda | TUm Birimler

olmayan duyarlilik ¢aligmalari)
4.3.2.1.1 Yerel, ulusal,

uluslararasi teknolojik, )
SEM, Akademik

ekonomik ve yasal gelismeler .
Birimler
| dogrultusunda olusan toplumsal
4.3.2.1. Egitim o )
4.3.2. Egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi
_ _ Programlarinin
Hizmetleri 4.3.2.1.2 Talepler
Olusturulmasi

dogrultusunda egitim )
SEM, Akademik
programlari kapsaminda is

Birimler
birligi ve protokollerin
gergeklestirilmesi
4.3.3. 1331 433.1.1. Toplumsal Y uksekokul
Toplumsal S katki  projelerine yonelik | Yonetimi, Toplumsal
Toplumsal ]
Katki Kaynak bitce ve finansal destek Katk1

Katk1 Projeleri ) )
ve basvurularinin alinmasi Komisyonu, Mali




Destek Finansal 4.3.1.1.2. Bagvurularin Isler,Kalite
Yonetimi Destek Sureci | biitge uygunlugu ve Koordinatorligii
stratejik plan uyumu
acisindan
degerlendirilmesi
4.3.1.1.3. Uygun
bulunan projeler igin mali
destek tahsisinin
yapilmasi
4.3.1.1.4. Tahsis edilen
kaynaklarin kullaniminin

izlenmesi ve raporlanmasi

TANITIM KARTLARI

Bagh Surecler:

4.3.1. Topluma Destek Hizmetleri Sireci
4.3.2. Egitim Hizmetleri Sureci

4.3.3. Toplumsal Katki Kaynak ve Destek YoOnetimi

Sdrecin Sorumlulari: Yiksekokul Midur(, Yiksekokul Mudir Yardimcilari
Surecin Uygulayicilar: Tim Birimler, Toplumsal Katki Komisyonu, Kalite Koordinatorliigi

Siirecin Amaci ve Tanimu: Yiksekokulun misyonu ve kalite politikasina uygun olarak, birimler
tarafindan i¢ ve dis paydaslarin mesleki ve kariyer gelisimlerini hedefleyen, topluma duyarl genis

kapsamli faaliyetler yiiriitmek.

Surecin Yararlamcilari: Toplum, STK / Ozel Sektor/ Kamu Kurum ve Kuruluslari.
Surecin Girdileri: Ogretim elemanlar1, dgrenciler, paydas beklentileri.

Surecin Tedarikgisi: Tim Akademik, Idari Birimler ve Ogrenciler, Dis Paydaslar.
Surecin Alt Suregleri

Sosyal Sorumluluk Projeleri
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Egitim Programlarinin Olusturulmasi

Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri Faaliyetlerinin Yurdtilmesi
Proje Destek Faaliyetinin Yurtttlmesi

Surecin Ciktilan: ilgili Egitsel / Toplumsal Faaliyetler

Sdrecin Anahtar Performans Gostergeleri

Birimler Tarafindan YUr0tllen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi.

Kurumun Kendi Yirittigi Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi.

Ogrenciler ve Ogrenci Topluluklar1 Tarafindan YurGtilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi.

Birimlere gelir getiren faaliyet sayisi ve toplam gelir.

Topluma hizmet kapsaminda yapilan faaliyet sayisi (panel, ¢alistay, konferans, bilgilendirme
toplantisi, egitim, toplumu bilgilendirici televizyon programi vb.).

Dis paydaslarla (sivil toplum kuruluslari, firmalar, yerel yonetimler, kuruluslar vb.) yapilan isbirligi ve
protokol sayisi.

Surecin Riskleri

Ogretim elemanlar1 ve &grencilerde girisimeilik ruhunun artirilmasina yonelik talebin yeterli seviyede
olmamasi.

Akademik personel igin girisimcilik kavraminin bir kariyer firsat1 olarak gorulmemesi

Sirecin Tanimlanma/Guncelleme Tarihi: 2025

Siire¢ Numarasi ve Adi: 4.3.1. TOPLUMA DESTEK HIiZMETLERI SUREC]

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Toplumsal Katki Ana Siireci
Surecin Sorumlular:: Midir, Midir Yardimeilar

Suirecin Uygulayicilari: Akademik Personel, idari Personel, Ogrenciler, Tiim Birimler, Toplumsal Katki

Komisyonu.
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Surecin Amaci ve Tammmu: Ylksekokulun misyonu ve toplumsal katk: politikasina uygun olarak bélge
ve llkeye fayda saglayan, goniilliiliik esasina gore topluma katki sunan sosyal sorumluluk projelerini

gelistirmek ve uygulamak.

Surecin Yararlameilar: Ilgili Kamu/Ozel Kurum ve Kuruluslar, STK’lar, Toplum, Ogrenciler, Ogretim

Elemanlari, Idari Personel.

Surecin Girdileri: Toplum Ihtiyaglari, Kamu Kurum ve Kuruluslari, STK lar, Akademik ve Idari

Personel, Ogrenciler.

Suirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenciler, STK’lar ve Diger Kurum- Kuruluslar.
Sarecin Faaliyetleri: Sivil toplumla is birligi, ortak etkinlik, farkindalik ve duyarlilik ¢alismalari.
4.3.1.1. Sosyal Sorumluluk Projeleri Alt Streci

4.3.1.1.1 Sosyal Sorumluluk Projelerinin Yuruttlmesi
Toplumsal ihtiyag ve beklentilerin belirlenmesi, 6nerilerinin alinmasi.

Ilgili alanlardaki uzman kisilerden proje ve galisma gruplarmin olusturulmasi.

Yuruttlecek velveya desteklenecek Sosyal Sorumluluk Projelerinin yiksekokulun kurumsal
toplumsal katk1 politikast dogrultusunda secilmesi, belirlenmesi.

Kurumsal Sosyal Sorumluluk Projelerinin belirlenmesi.

Sivil Toplum Kuruluslar1 ve diger kurum-kuruluslarla irtibata gegilerek yapmayi planladiklari Sosyal

Sorumluluk ¢aligmalarinin neler olacaginin belirlenmesi.

Yuksekokulun ilgili programlari, topluluklari, 6grenci Kullplerinin yil igerisinde yapmayi

planladiklar1 sosyal sorumluluk faaliyetlerinin belirlenmesi.

Belirlenen Sosyal Sorumluluk Projelerinin uygunlugunun tespiti.

Gerekli isbirliklerinin kurulmasi.

Belirlenen Sosyal Sorumluluk Projelerine planlanan desteklerin saglanmasi.
Yuruttlebilecek projeler igin uygulamalarin belirlenmesi.

Belirlenen projelerin ilan edilerek faaliyetlerine baglanmasi.

Sonuglarin kamuoyu ile paylagilmast.

4.3.1.1.2. Gonullalik Faaliyetleri (Proje kapsaminda olmayan duyarhlik ¢calismalarr)
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Surecin Ciktilari: Sosyal Sorumluluk Projeleri/Faaliyetleri

Surecin Performans Gostergeleri:

Birimler Tarafindan YUr0tilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayusi.
Kurumun Kendi Yiirittigi Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi.
Kamu Kurumlari ile Yritulen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi.
Sanayi Isbirligi ile Yirutiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayzs.
Ogrencilerin Yaptig1 Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi.

Sureci Tammmlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢ Numarasi ve Adr: 4.3.2. EGITIM HiZMETLERIi SURECI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Stire¢: Toplumsal Katki Ana Siireci
Sidrecin Sorumlular:: Midir, Midir Yardimeilar
Suirecin Uygulayicilari: Akademik Personel, Idari Personel, Ogrenciler.

Sdrecin Amaci ve Tammm: Toplumun yasam kalitesi diizeyinin artirilmast amaciyla yasam boyu
ogrenmenin desteklenmesi, toplumun bilgilendirilmesi ve bilinglendirilmesine yonelik egitim

faaliyetlerinin sunulmasi.

Sdrecin Yararlamcilar:: Toplum

Suirecin Girdileri: Akademik ve Idari Personel

Suirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenciler, STK ’lar

Surecin Faaliyetleri: Atdlye, kurs, kampanya vb. ¢alismalar

4.3.2.1. Egitim Programlari Olusturulmasi Alt Streci

4.3.2.1.1. Yerel, ulusal, uluslararasi1 teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda olusan

toplumsal ihtiyaglarinin tespit edilmesi.
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Yagsam boyu 6grenme faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika programlarinin diizenlenmesi.
I¢ ve dis paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmas.

Acilacak egitim ve sertifika programlarinin belirlenmesi.

Egitim programi baska kurum ve kuruluslarla isbirligi halinde yiiriitiilecekse gerekli isbirliklerinin

olusturulmasi.

Egitim ve sertifika programi igeriginin, takviminin ve egitimi yiiriitecek egitimcinin belirlenmesi.
Egitim ve sertifika programlarinin ilani.

Bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve egitim gruplarinin olusturulmasi.

Egitimlerin saglanmasi.

Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin ~ gergeklestirilmesi, sinav ~ sonuglarina  gore

belgelendirmenin yapilmasi.

Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi.

4.3.2.1.2. Talepler dogrultusunda egitim programlart kapsaminda is birligi ve protokollerin
gerceklestirilmesi.
Kurum ile iletisime gegilerek talep edilen egitim programi kapsaminda protokol hazirliklarina
baslanmasi.
Taraflarca hazirlanan protokol metninin Hukuk Miisavirliginin goriisii alinarak protokol metninin son
halinin olusturulmasi.
Protokoliin Yuksekokul Mudurunun veya yetkilendirdigi kisinin, kurum adina kurum yoéneticisinin
imzasina agilir ve {li¢ niisha seklinde hazir hale getirilmesi.
Protokolun ilgili kurum yetkilisi, Yuksekokul Mudirinin veya yetkilendirdigi kisi tarafindan
imzalanmasi, Bir niishasinin ilgili kurumda, bir niishasinin ise SEM'de muhafaza edilmesi.

Protokole uygun olarak egitimin baslatilmasi.

Sureci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2025
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Siire¢ Numarasi ve Adi: 4.3.3. TOPLUMSAL KATKI KAYNAK VE DESTEK YONETIMI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Strec: Toplumsal Katki Ana Sreci

Surecin Sorumlulari: Ylksekokul Miduri, Mudur Yardimeilari, Toplumsal Katki Komisyonu, Kalite
Koordinatorliigii, Mali Isler Birim Miidiirliig,

Surecin Uygulayicilari: Akademik Birimler

Siirecin Amaci ve Tanimi: Arastirma, gelistirme ve inovasyon faaliyetlerinin patent, faydali model ve

ticarilesme ¢iktilar iretmesini saglamaktir.
Surecin Yararlanmicilari: Akademik personel, Arastirmacilar, Ogrenciler.
Surecin Girdileri: Hibe ve Destek Programlari, Proje Bagvurulari.
Suirecin Tedarikgisi: Bakanliklar, TUBITAK, KOSGEB, Sanayi Kuruluslari, Akademisyenler,
Arastirmacilar.
Surecin Faaliyetleri: Patent veya benzer siireclerin takibi ve destegi.
4.3.3.1. Toplumsal Katki Projeleri Finansal Destek Sureci

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’nda yiiriitiilen toplumsal katki faaliyetlerinin siirdiiriilebilirligini
saglamak, toplumsal etkiyi artirmak ve faaliyetlerin kurumsal oncelikler dogrultusunda planli bi¢imde

yiriitiilmesini temin etmek amaciyla Toplumsal Katki Projeleri Finansal Destek Siireci olusturulmustur.

Bu siire¢; toplumsal katki projelerine yonelik biitce ve finansal destek bagvurularinin alinmasi,
degerlendirilmesi, destek tahsisi yapilmasi ve tahsis edilen kaynaklarin izlenerek raporlanmasini kapsar.
Sureg, Yiksekokulun stratejik plan hedefleri, toplumsal katki politikasi ve kalite giivence sistemi ile

biitlinlesik bigimde yiiriitiiliir.
4.3.3.1.1. Toplumsal Katki Projelerine Yo6nelik Bitce ve Finansal Destek Basvurularimin Alinmasi

Toplumsal katki projeleri kapsaminda mali destek talepleri; akademik birimler, idari birimler ve 6grenci

topluluklar: tarafindan Toplumsal Katki Projeleri Mali Destek Bagvuru Formu araciligiyla iletilir.

Basvurular, belirlenen bagvuru takvimi dogrultusunda Toplumsal Katki Komisyonu tarafindan alinir ve
kayit altina alinir. Bagvuru strecinde projeye iliskin amag, kapsam, hedef kitle, beklenen toplumsal etki ve
talep edilen biitceye dair bilgiler esas alinir.
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Sorumlu Birimler:
Toplumsal Katki Komisyonu, Mali Isler Birimi

4.3.3.1.2. Bagvurularin Butce Uygunlugu ve Stratejik Plan Uyumu Ag¢isindan Degerlendirilmesi
Alman bagvurular, Toplumsal Katki Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme
stirecinde;

Projenin Ylksekokulun misyonu ve toplumsal katk: politikasiyla uyumu,
Stratejik Plan amag ve hedefleriyle iliskisi,
Talep edilen bitcenin uygunlugu ve gerekcelendirilmesi,

Projenin toplumsal etkisi ve siirdiirtilebilirligi 6lgUtleri dikkate alinr.
Gerekli gorulen durumlarda bagvuru sahiplerinden revizyon talep edilebilir.
Sorumlu Birim: Toplumsal Katki Komisyonu

4.3.3.1.3. Uygun Bulunan Projeler I¢in Mali Destek Tahsisinin Yapilmasi

Toplumsal Katki Komisyonu tarafindan uygun bulunan projeler, Yuksekokul Y &netiminin onayina sunulur.
Onaylanan projeler icin, Yuksekokulun mali imkanlari gergevesinde ayni ve/veya nakdi mali destek tahsis

edilir. Mali destek tahsisine iliskin kararlar kayit altina alinir ve ilgili birimlere resmi olarak bildirilir.
Sorumlu Birim: Y{ksekokul Y06netimi

4.3.3.1.4. Tahsis Edilen Kaynaklarin Kullaniminin izlenmesi ve Raporlanmasi
Mali destek saglanan projelerde, tahsis edilen kaynaklarin kullanim1 Mali Isler Birimi tarafindan izlenir.
Proje yiratuculeri, bltge kullanimina iligkin bilgi ve belgeleri belirlenen usul ve esaslar gergevesinde ilgili
birimlere sunar. Kaynak kullanimina iligkin veriler;
Yillik faaliyet raporlari,
Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Raporu,
Kurumsal I¢ Degerlendirme Raporu (KiDR) kapsaminda degerlendirilir ve Kalite Koordinatorliigii

tarafindan kalite giivence siireglerine girdi olusturacak sekilde analiz edilir.
Sorumlu Birimler: Mali Isler Birimi, Kalite Koordinatérliigii

Surecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2026
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4.4. YONETIM ANA SURECI

Tablo 5: Ydnetim Ana Sureci Tablosu

SORUMLU
BIRIM

SUREC ALT SUREC FAALIYET

4.4.1.1.1. Bilisim faaliyetlerini diizenleyen

4411 kanun/yonetmelik/ydnetim kurulu kararlarinin izlenmesi

o 4.4.1.1.2. ihtiyag duyulan cihazlarin temini
44.1. Bilisim

4.4.1.1.3. Thtiyag duyulan cihazlarin bakim ve onarimi
4.4.1.1.4. Kablolama islemleri

4.4.1.1.5. Thtiya¢ duyulan yazilimlarin temini ve giincellenmesi

Bilgi Sistemleri
Teknolo | Yonetimi ve

jileri ve | Giivenligi o | Bilgi Islem
| 4.4.1.1.6. E-posta, Internet ve kablosuz aga erisim hizmetleri Biri
Bilgi irim
J 4.4.1.1.7. Internet erisimi hizmetleri
Kaynak Miidiirligii
4.4.1.2.
larmin
~ | Yazilim,
Yoneti . . . _
) Donanim 4.4.1.2.1. Ihtiyag¢ duyulan cihaz/malzemelerin temini
mi .
Destek 4.4.1.2.2. Ihtiyag duyulan cihazlarin bakim ve onarimi
Islemleri
Yonetimi
4.4.2.1.1. Odenek ekleme Mali Isler
4.4.2.1.2. Odenek aktarma Birim
sdo 4.4.2.1.3. Odenek génderme Miidiirliigii,
' .I C 4421, 4.4.2.1.4. Toplu projelerin detay programlarmin belirlenmesi | Erasmus
Mali .
Hi | Butce 4.4.2.1.5. Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi Koordinatorl
izmetl | L . .
Islemleri 4.4.2.1.6. Doner sermaye gelirlerinin 6deneklestirilmesi igl,Satinalm
er
4.4.2.1.7. Harg gelirlerinin 6deneklestirilmesi a Birim
4.4.2.1.8. Tahakkuk talebinin hazirlanmasi (aylik) Midiirligi,
4.4.2.1.9. Gegmis mali yila ait kesin hesabin hazirlanmasi. Insan
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4.42.2.
Teminatlarin

Yonetilmesi

4.4.2.3.
Alacak
Takip ve
Tahsili

4.4.2.4. On
Mali Kontrol

4.4.2.2.1. Teminat mektuplarinin kayitlara alinmasi ve iade Kaynaklari

surecine kadar muhafaza edilmesi. Birim
4.4.2.2.2. Banka tahsilat islemlerine ait ilgili kayitlarinin Midiirligu
yapilmasi.

4.4.2.2.3. Odeme emri belgeleri ile muhasebe islem fislerinin
onaylanarak kayitlara alinmasi ve gonderme emri talimatinin
hazirlanarak bankaya iletilmesi.

4.4.2.2.4. Gun sonu gonderme emri kapatma kayitlarinin
yapilmasi.

4.4.2.2.5. Muhasebe ve banka kayitlarinin mutabakatina iligkin
kontroliin yapilmasi.

4.4.2.2.6. On 6demeli elektrik sayacina kontor yiiklemesi
4.4.2.3.1. Birimlerden gelen kisi borglari tutarlarina iliskin
dosya acilarak takip ve tahsil siireci

4.4.2.3.2. Tebligata ragmen tahsil edilmeyen kisi bor¢larinin
fcra yoluyla tahsisli icin Hukuk Miisavirligine gonderilmesi ve
takibi

4.4.2.3.3. Birimlerin SGK dan e kesinti bildirge taleplerine ait
dosya agilarak alacaklarin takibi ve tahsili

4.4.2.3.4. Doviz ile yapilan borglanmalarda ay sonlarinda
doviz degerlemesinin yapilmasi

4.4.2.3.5. Kamu Zararlarmm Tahsiline iliskin Y6netmelik
uyarinca taksitlendirme taleplerinin {ist yonetici onayina
sunulmast.

4.4.2.4.1. Taahhit Evraki ve Sézlesme Tasarilarinin On Mali
Kontrolu

4.4.2.4.2. Sézlesmeye Baglanan Taahhitlere iliskin
Odemelerin On Mali Kontroli

4.4.2.4.3. Odenek Aktarma Islemlerinin On Mali Kontrolii
4.4.2.4.4. Yan Odeme islemlerinin On Mali Kontrolii
4.4.2.4.5. Odenek Aktarma Islemlerinin On Mali Kontroli
4.4.2.4.6. Gegici Isci Pozisyonlarmin On Mali Kontrol
4.4.2.4.7. Harcama birimlerinin 4734 SK kapsaminda
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4.4.2.5.
Proje

Odemeleri

4.4.2.6.
Emanet

Islemleri

dogrudan temin yoluyla mal ve hizmet alimlari ile yapim
islerine ait 6deme emirlerinin kontrolii ve 6denmesi
4.4.2.4.8. Harcama birimlerinin elektrik, su, gaz ve telefon

fatura 6demelerinin kontrol ve 6demesi

4.4.2.5.1. Bilimsel aragtirma projeleri proje nazim hesap kaydi
ve 0deme islemleri siireci.

4.4.2.5.2. TUBITAK projelerine ait banka hesap numarasinin
acilmasi, ilgili projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri
ile proje kapatma islemlerinin yapilmasi.

4.4.2.5.3. AB projelerine ait banka hesap numarasi agilmasi,
ilgili projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri ile proje
kapatma iglemlerinin yapilmasi.

4.4.2.5.4. Erasmus projelerine ait banka hesap numarasi
acilmasi, ilgili projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri
ile proje kapatma islemleri yapilmasi.

4.4.2.5.5. AB ve Erasmus projelerine ait doviz hesaplarinin ay

sonu degerlemelerinin yapilmasi.

4.42.6.1. Yuksekokulun Muhtasar Beyannamesinin
hazirlanmasi ve 6deme siireci.

4.4.2.6.2. Yuksekokulun KDV Beyannamesinin hazirlanmasi
ve 6deme sireci.

4.4.2.6.3. BES kesintilerinin ilgili bankaya goénderilme siireci.
4.4.2.6.4. SGK kesintilerinin bildirgelere gére SGK
hesaplarina génderilmesi.

4.4.2.6.5. Icra yazilara istinaden sistemde dosya acilmasi ve
icra kesintilerinin icra dairelerine gonderilmesi

4.4.3.6.6. Emanet hesaplara alinan nakit teminatlarin harcama
biriminden gelen yaziya istinaden ilgililere 6denmesi

4.4.2.6.7. Emanete alinan tutarlarin kontrolii ve ilgili 6deme ve



4.4.3.
idari
Hizmetl
erve
Destek
Hizmetl

eri

4.2.7. Kiraya
Verilen
Tasinmazlari
n Takip ve
Tahsili

4428.
Personel

Odemeleri

4.4.3.1. Satin

Alma ve
Tasinmazlari
n

Kiralanmasi

4432,
Temizlik,
Cevre

Diizenleme

kayitlarinin yapilmasi

4.4.2.6.8. Vergi borcu kesintilerinin ilgili vergi dairesi
hesaplarina gonderilmesi

4.4.2.6.9. Mali yilsonu islemlerinden énce harcama birimleri
ile tagiir kayitlarinin muhasebe kayitlar ile tutarli hale
getirilmesine iliskin mutabakat ¢alismasi

4.2.7.1. Kiraya verilen tasinmazlardan sdzlesmesi
gonderilenlerin dosyalarinin agilarak muhasebe kayitlarinin
yapilmasi.

4.2.7.2. Kira gelirlerinin takip ve tahsilinin yapilmasi
4.2.7.3. Kira 6deme yiikiimliiliigiini yerine getirmeyen
kisi/firmalarin Kira alacak dosyalarini icra yoluyla tahsili icin

Hukuk Miisavirligine gonderilmesi.

4.4.2.8.1. Harcama birimleri idari, akademik, isci vb. personel
maas islemleri kontrol ve 6denmesi.

4.4.2.8.2. Harcama birimleri ek ders, fazla mesai 6deme
emirlerinin kontrol ve 6deme islemi

4.4.2.8.3. Harcama birimleri 61um, dogum, sosyal yardim vb.

0deme emirlerinin kontrol ve 6deme islemi

4.4.3.1.1. Thale Usuli ile Satin alma

4.4.3.1.2. Dogrudan Temin Usulu ile Satin alma
4.4.3.1.3. Taginmazlarin Kiralanmasi

4.4.3.1.4. Tasit Satin alma

4.4.3.1.5. On Odeme Verilmesi

4.4.3.2.1. Glnluk Arag Tahsis Islemlerinin Y06netimi
4.4.3.2.2. Temizlik Hizmetlerinin Yuruttlmesi

4.4.3.2.3. Cevre Dlzenlemesi

Insan
Kaynaklari
Birim
Midiirligi,
Mali Isler
Birim
Midiirligi
Mali isler
Birim
Miudiirligi,
Satinalma
Birim
Miudiirligi,
Idari Isler
Birim

Miidiirligii

Idari Isler
Birim

Miidiirligii
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ve Tagitlarin

Yonetimi

4.4.3.3.
Tasinirlarin

Yonetimi

4.4.34.
Arsiv

Yonetimi

4.4.35.
Genel Evrak

Hizmetleri

4.4.3.3.1. Tasinr Kayit Islemleri

4.4.3.3.2. Tasmir Kontrol Islemleri

4.4.3.3.3. Hurdaya Ayirma Yoluyla Cikis Islemleri

4.4.3.3.4. Depo Islemleri

4.4.3.6.1. Yuksekokulumuz arsivlik belgelerinin kontrol ve
dizenleme islemlerinin sona erip arsiv deposuna
yerlestirilmesi

4.4.3.4.2. Mevzuat esaslar geregi, saklama suiresi dolan
arsivlik belgelerin tespiti, imha ve devir islemleri

4.4.3.4.3. Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin,
hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tirli hayvan
ve haseratin tahribatina kars1 korunmasi ve mevcut asli
diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinin saglanmasi
4.4.3.4.4. Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘birim
belge yoneticisi’ disinda kimsenin girmemesinin saglanmasi ve
giivenliginin tesis edilmesi

4.4.3.5.1. Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tlzel
kisilerden gelen evraklarin igslemleri

4.4.3.5.2. Birimlerce hazirlanan kurum disina gidecek evrak ve
takipli postalarin islemleri

4.4.3.5.3. Yonetim Kurulu Yazi isleri

4.4.3.5.4. Disiplin Kurulu Yaz Isleri

Idari Isler
Birim

Midiirligi

Arsiv

Sorumlusu

Yazi Isleri
Birim

Miidiirligii
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444,
Insan
Kaynak
lariin
YOneti
mi ve
Gelistiri

Imesi

444.1. Is
Glct
Planlamasi

ve Ise Alma

4442,
Ozluk
Haklari

Yonetimi

4.4.4.1.1. Yiksekokulumuzdan ayrilmak isteyen ya da
kadrolarina gelmek isteyen personelin islemleri

4.4.4.1.2. 3713 sayil1 TerOrle Mucadele Kanunu, 2828 Sosyal
Hizmetler Kanunu ile atanan personelin igse alim islerinin
yuratilmesi

4.4.4.1.3. 4alb Sozlesmeli personel ilanina ¢ikilmasi ve
basvurularin alinmasi islemleri

4.4.4.1.4. 1s gucl planlamasi gergevesinde gonderilen
personelin islemlerinin yiirtitiilmesi islemleri

4.4.4.15. 2547 Sayili Kanun ve Ogretim iiyesi disindaki
ogretim elemani kadrolarina alim islemlerinin yUrQtilmesi
islemleri

4.4.4.1.6 2547 Sayil Kanun ve Ogretim iiyeligine yukseltilme
ve atama yonetmeligi uyarinca 6gretim Uyesi kadrolarina alim
islemlerinin yiiritiilmesi islemleri

4.4.4.1.7 Her yil sonuna dogru kasim ve aralik aylarinda norm
kadrolarin belirlenerek kadro talepleri ve islemlerinin
yuratilerek ilan edilmesi

4.4.4.1.8 2547 Sayili Kanunun 34.maddesi uyarinca yapilan
yabanci uyruklu 6gretim eleman: atama islemleri

4.4.4.2.1. Yiksekokul personelinin askerlik ve dogum
bor¢lanma islemlerinin yiritilmesi

4.4.4.2.2. Yuksekokul personelinin askerlik sevkve tehir
islemlerinin yiiriitiilmesi.

4.4.4.2.3. Yuksekokul personelinin emeklilik islemlerinin (yas
haddi, istege bagli, malulen, vefat emeklilik) yiiriitiilmesi.

4.4.4.2.4. Tim personelin Disiplin islemlerinin ytrutilmesi.

Insan
Kaynaklari
Birim

Midiirlugu

insan
Kaynaklari
Birim

Madurlugi
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4443,
Personel

Egitimi

444.4.
Personel
Gorevlendir

me

4.4.4.3.1. Hizmet igi egitim konular ihtiyaca binaen Kisisel
Gelisim ve Motivasyon Egitimleri, Oryantasyon Egitimleri
olmak Uizere baslik halinde hazirlanarak, egitim programinin ne
sekilde yapilacagi planlanmasi.

4.4.4.3.2. Hazirlanan egitim programi kapsaminda egitimin

kimler tarafindan verilecegi ve egitime kimlerin katilacagmin | insan

belirlenerek duyurulmasi Kaynaklar1
4.4.4.3.3. Egitimin nerede ve ne sekilde verileceginin Birim
planlanlanmasi. Midiirliga

4.4.4.3.4. Egitime katilanlarin istatistiklerinin ve katilim

raporunun alinmast

4.4.4.3.5. Egitim programinin kapsamina gore katilimcilara

katilim belgesi  verilmesi.

4.4.4.3.6. Egitimlerin anketler yapilarak degerlendirmesi

4.4.4.4.1. 2547 sayili Kanunun 31. Maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri

4.4.4.4.2. 657 sayili Kanunun 89.Maddesi uyarinca yapilan ek

ders gorevlendirmeleri.

4.4.4.4.3. 2547 sayili Kanunun 37. Maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri

4.4.4.4.4. 2547 sayili Kanunun 38. Maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri Insan
4.4.4.4.5. 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca yapilan | Kaynaklar
gorevlendirme islemleri Birim
4.4.4.4.6. 2547 sayili Kanunun 40/a Maddesi uyarinca yapilan | Midiirliigi
gorevlendirme islemleri

4.4.4.4.7. 2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca basgka
Universitelere yapilan ders gorevlendirmeleri

4.4.4.4.8. 2547 sayili Kanunun 40/c maddesi uyarinca

yapilan gorevlendirme islemleri

4.4.4.4.9. 2547 sayili Kanunun 40/d maddesi uyarinca yapilan

gorevlendirme islemleri
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4.4.5.
Kurum
sal
Kaliteni
n
YoOneti
mi ve
Gelistiri

Imesi

445.1.
Stratejik
Ydnetim ve

Planlama

445.2.
Kalite
Gelistirme
ve

Iyilestirme

4.4531c
Kontrol ve
Risk

Yonetimi

4.4.5.1.1. Stratejik Planinin Hazirlanmasi

4.4.5.1.2. Stratejik Plan izleme Raporu

4.4.5.1.3. Stratejik Plan Degerlendirme Raporu

4.4.5.1.4. Yillik Performans Programinin Hazirlanmasi
4.4.5.1.5. Y1illik Performans Programi izleme ve
Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi

4.4.5.2.1. Kalite gelistirme, i¢ ve dis degerlendirmeler igin
ihtiya¢ duyulan siire¢lerin tanimlanmasi, uygulamalarin
gergeklestirilmesi ve siirdiiriilebilirligin saglanmasi
4.4.5.2.2. Kalite Yonetimi Is planlarinin hazirlanmasi ve
yayimlanmasi

4.4.5.2.3. Birim ve Bolum Kalite Komisyon tyelerinin
belirlenmesini ve Kalite komisyon Uyeleri arasinda
koordinasyonun saglanmasi

4.4.5.2.4. Birimlerdeki birim ve bolim kalite streg
yuratuculerine yonelik hizmet igi egitimlerin planlanmasi ve
gerceklestirilmesi

4.4.5.2.5. Kurumsal I¢ Degerlendirme Raporu hazirlama
stirecinin koordinasyonu

4.4.5.2.6. Stratejik Plan Performans Gostergelerinin
degerlendirilmesi

4.4.5.2.7. Memnuniyet anketleri ile ilgili faaliyetlerin
yuratilmesi

4.4.5.2.8. lyilestirme faaliyetlerin (DOF) yiiritiilmesi ve
izlenmesi

4.4.5.2.9. D1s degerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dig
Degerlendirme, Akreditasyon vb.) koordinasyonu ve izlenmesi
4.4.5.3.1 I¢ Kontrol Eylem Planinin hazirlanmasi ve
onaylanmast

4.4.5.3.2 I¢ Kontrol Eylem Planinin izlenmesi ve raporlanmasi
4.4.5.3.3 i¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporunun
hazirlanmasi

4.4.5.3.4 Risk Yonetimi Stratejisinin olusturulmasi ve revize

Kalite

Komisyonu

Kalite

Komisyonu

Kalite

Komisyonu
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edilmesi

4.4.5.3.5 Risk Ydnetimi Stratejisinin izlenmesi ve

raporlanmast
4454, .
Stratejik 4.45.4.1. Stratejik Plan Gostergelerinin izlenmesi Y Uksekokul
Plan izleme 4.4.5.4.2. Gergeklesme Dizeylerinin Degerlendirilmesi MUfjuru
Ve 4.4.5.4.3. Raporlama ve Karar Alma Siireci Kalite
ivilest: 5 Koordinatorl
Degerlendir 4.4.5.4.4. lyilestirme ve Glincelleme
me Sureci
4.45.5.
POLITIKA
iizZLEME  44.5.5.1. Politika Belgelerinin Uygulama Duzeyinin Izlenmesi | MUduiri
VE 4.4.5.5.2. Degerlendirme ve Geri Bildirim Kalite
DEGERLEN | 4-4.5.5.3. Glincelleme ve Iyilestirme Koordinatorl
DIRME uga
SURECI
4.4.6.1. Bilgi ) o Kduttphane
4.4.6.1.1. Koleksiyon gelistirme ve saglama
4.4.6.K | Kaynaklarmi . ) . ve
. 4.4.6.1.2. Elektronik kaynaklarin temin ve takibi
utipha | n Temini ve Dokiimantas
) 4.4.6.1.3. Kataloglama ve siniflama o
neve | Teknik o yon Birim
4.4.6.1.4. Sureli yaymlar
Dokim | islemleri Midiirligi
antasyo | 4.4.6.2. Bilgi Ktuphane
n Kaynaklarin | 4.4.6.2.1. Uyelik ve dolasgim hizmetleri ve
Hizmetl dan 4.4.6.2.2. Kutliphane tanitimi ve kullanici egitimi Dokimantas
eri | Yararlandir |4.4.6.2.3. Danisma hizmetleri yon Birim
ma Midiirligi
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44.7.
Paydas
iliskiler
inin
YOneti

mi

4.4.8.
Saghk
Kaltar
ve Spor

4.4.7.1.
Basin ve
Halkla
Miskiler

4.4.7.2.
Hukuk Isleri

4.4.8.1. Besle
nme

Hizmetleri

4.4.7.1.1. Yuksekokulun kurumsal kimligini gii¢lendirmek ve
gelistirmek icin gerekli stratejilerin belirlenerek kurumsal
kimlik kilavuzu hazirlanmasi, glincellenmesi, uygulanmasi ve

yOnetiminin saglanmasi

4.4.7.1.2. Yiksekokulun resmi internet sitesi dahil olmak Uzere

dijital tanitim materyallerinin hazirlamasi ve birimlerinin
resmi internet sitelerinin uyumunun ve ara yiz tutarhiliginin
saglanmasi

4.4.7.1.3. Yiiksekokul ile iletisim, sponsorluk ve sosyal
sorumluluk alanlarinda isbirligi talep eden kurum, kurulus ve
kisilerin taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili birimlerle

iletisimin saglanmasi

4.4.7.1.4. Yuksekokul e tanitim faaliyetlerinin hazirlanmasi ve

yuratilmesi

4.4.7.1.5. Yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararasi alanlarda
kullanilacak her tiirlii yazili, basili ve gorsel materyalin
kullanim alanlarinin belirlenmesi, hazirlik stire¢lerinin
yonetilmesi ve uygulanmasinin saglanmasi

4.4.7.1.6. Yiksekokulun yazili, gorsel ve isitsel medya
kurumlari ile iligkilerinin gelistirilmesi, yerel ve ulusal basin
ile iletisim akisinin saglanmasi

4.4.7.2.1. Personel disiplin sorusturmasi islemleri

4.4.7.2.2. Adli ve idari yargida aleyhe agilan davalarimn takibi
4.4.7.2.3. Adli ve idari yargida yiiksekokulumuz tarafindan
acilan davalarin takibi

4.4.7.2.4. idare lehine baslatilan icra takipleri

4.4.7.2.5. idare aleyhine baslatilan icra takipleri

4.4.7.2.6. Mitalaa isleri

4.4.7.2.7. Ogrenci disiplin sorusturmasi islemleri

4.4.8.1.1. Yemekhane hizmetleri
4.4.8.1.2. Yemek sayilari tespiti ve bildirilmesi

4.4.8.1.3. Kantin ve kafeteryalarin denetlenmesi

Tercih ve
Tanitim
Birim
Midiirligi,
Kurumsal
Tletisim
Birim
Midiirliigi,
Dijital
Tletisim
Birim
Midiirliigi,
Kariyer
Merkezi
Birim

Miidiirligii

Hukuk
Miisavirligi

Saglik, Spor
ve Kultur
Birim

Midiirligi
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Hizmetl

eri

4.49.Fi
nansal
Kaynak
lar ve
Butce
Planla

masi

4.48.2.
Ogrenciye
Yonelik
Sosyal

Hizmetler

4.4.8.3.
Ogrenci
Kaltar ve
Spor
Etkinlik

Hizmetleri

449.1.
Finansal
Kaynaklarin
ve Bltcge
Planlamasimi
n Yonetimi

Sireci

TANITIM KARTLARI

Bagh Surecler:

4.4.8.2.1. Kismi Zamanl Ogrenci Galistirilmasina iliskin

islemler

4.4.8.3.1. Ogrenci kultiplerinin denetlenmesi
4.4.8.3.2. Bahar Senligi etkinligi

4.4.8.3.3. Ogrenci kulp etkinlikleri

4.4.8.3.4. Ogrenci kuliibli kurulmas islemleri
4.4.8.3.5. Ogrencilerin yiiksekokul dis1 etkinliklerde
gorevlendirilmesi

4.4.8.3.6. UNILIG miisabakalarina katilim
4.4.8.3.7. Okul i¢i spor organizasyonlari

4.4.4.9.1. Yillik Bltge Planinin Hazirlanmasi
4.4.4.9.2. Bltgenin Uygulanmasi

4.4.4.9.3. Biitgce Gergeklesmelerinin Izlenmesi
4.4.4.9.4. Butce Degerlendirme Ve lyilestirme

4.4.1. Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklariin Yonetimi Sureci

4.4.2. Mali Hizmetler Siireci

Saglik, Spor
ve Kultur
Birim
Midiirligi,
Tercih ve
Tanitim
Birim
Miidiirliigi,
1nsan
Kaynaklari
Birim

Midiirligi

Saglik, Spor
ve Kiltir
Birim

Midiirligi

Mali Isler
Birimi,
Akademik
ve Idari
Birimler, Ust

Ydnetim
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4.4.3. 1dari Hizmetler ve Destek Hizmetleri Stireci

4.4.4. insan Kaynaklarinin Yonetimi ve Gelistirilmesi Sureci
4.4.5. Kurumsal Kalitenin Yonetimi ve Gelistirilmesi Sureci
4.4.6. Kittiphane ve Dokimantasyon Hizmetleri Sireci
4.4.7. Paydas Iliskilerinin Y&netimi Suireci

4.4.8. Saglik Kultur ve Spor Hizmetleri Streci

4.4.9. Finansal Kaynaklarin ve Butce Planlamasinin Y&netimi Streci

Surecin Sorumlulari: Yiksekokul Mudurd, Yiksekokul Sekreteri.
Surecin Uygulayicilari: Birim Mudurleri, Hukuk Misavirligi, Arsiv Birimi, Kalite Komisyonu, Halkla

Mliskiler ve Tanitim Miidiirliigii, Kurumsal Iletisim Birim Miidiirliigii, Dijital Iletisim Birim Miidiirliigii,
Kariyer Merkezi.

Siirecin Amaci ve Tanimi: Yasal mevzuat cergevesinde ve kurumun stratejik amaclari dogrultusunda,
Yiiksekokulun orgilitsel yapisinin olusturulmasini, gorev, yetki ve sorumluluklarin tanimlanmasini ve
yonetsel siire¢lerin etkin bigimde yiiriitiilmesini kapsar. Bu siire¢ kapsaminda;

Fiziki ve teknik altyap:1 yonetimi: Yiiksekokul Sekreterligi ve bagli birimler tarafindan tiim akademik ve
idar1 birimlerin ihtiya¢ duydugu fiziki yapi, teknoloji, arag, ekipman ve malzemelerin temini, bakimi ve
onarimi saglanir.

Insan kaynaklar1 yonetimi: Akademik ve idari personelin atama, gorevlendirme, izin, terfi ve emeklilik
islemleri ytriitiiliir.

Destek hizmetleri: Personel ve ogrencilere yonelik yemek, kantin, kafeterya hizmetleri ile sportif ve
kiiltiirel etkinlikler planlanir ve uygulanir.

Mali isler: Egitim, arastirma ve uygulama birimlerinde yurutulen faaliyetlerden dogan gelirlerin yonetimi,
biitgeleme, harcama ve kaynak temini iglemleri mevzuata uygun bigimde yuratalur.

Hukuk isleri: Kurumsal faaliyetlere iliskin kararlarin yriirliikteki kanunlara uygun bigcimde alinmasi
saglanir; kurumun haklarinin korunmasi amaciyla adli ve idari mercilerde hukuki miisavirlik hizmetleri
yurataldr,

Siirecin temel amaci, Yiiksekokulun tim faaliyetlerinin verimli, etkin, mevzuata uygun ve surddrdlebilir
bi¢gimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Siirecin Ana Paydaslari: Tiim akademik ve idari birimler, 6grenciler, tedarik¢iler, kamu kurum ve

kuruluslart.
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Surecin Yararlanicilari: Tim akademik ve idari personel, 6grenciler, toplum.
Sarecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Kurumun Misyonu, Vizyonu, Temel Degerleri, Stratejik

Amaglar, Hedefler ve Politikalar, GZFT (SWOT) Analizleri, Performans Gostergeleri, Akademik ve Idari
Personel, lgili Kurum Kararlari, Resmi Yazismalar, Toplant1 Tutanaklari, Donanim, Yazilim, Sarf

Malzemeleri, Demirbaslar, i¢ ve Dis Paydas Beklentileri, Fiziki Altyap: ve Donanim, Tedarikgiler, Finansal

Kaynaklar, Bitce Olanaklari.

Surecin Tedarikgisi: Mudurluk, Tum Akademik ve Idari Birimler, Resmi Kurumlar, Hizmet Saglayici

Firmalar.

Siirecin Ciktilari: Planlar, yonetmelik ve yonergeler, Kurul Kararlari, Yénetim Kurulu Kararlari, Islemi
Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Bakimi Onarimi, Kurulumu ve Destegi Yapilmis Bilisim Hizmetleri,
Yapilan Ihale ve Satin Almalar, Odeme Evraklari, On Mali Kontrol Formlari, Avanslar, Arsiv Belgeleri,
Yapilan imalatlar, Binalar ve Onarimlar, Hizmet izleme Sonuglari, Hizmet I¢i Egitim Almis Personel,
Hizmet ici Egitim Sertifikasi, Maas Bordrolari, Yapilan Satin Almalar, Hurdaya Ayrilan ve Terkin
Muzekkereleri Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok
Listeleri, Tasnif Islemleri Sonuglari, Spor Etkinlikleri, Kiiltiir ve Doga Gezileri, Uretilen ve Sunulan
Beslenme Hizmetleri, Mali Tablolar, Kesin Hesap Tasaris1, Taginir Kesin Hesap Tasarisi, Yonetim Donemi
Hesap Cetvelleri, Gergeklesme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, On Mali Kontrol

Goriis Formu, i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani, i¢ Kontrol Standartlari.
Sdrecin Anahtar Performans Gostergeleri:

Kurumun stratejik plan hedeflerini yillik gerceklestirme ylizdesinin genel ortalamast.
Program/Birimlerce yillik gerceklestirilen ve Kalite komisyonunca degerlendirilen iyilestirici iyi
uygulama 6rnek sayisi.

Birimlerce Kalite kiiltiiriinli yayginlagtirma ve degerlendirme amaciyla diizenlenen yillik toplanti/
faaliyet sayisi.

Calisan memnuniyeti orani.

Tedarik¢i memnuniyeti oran.

Sdrecin Riskleri
Mali kaynak yetersizligi ve merkezi yonetimin bitge politikalarindaki kisitlamalar.

Personel sayisinin yetersizligi.
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Ogrenci ve yliksekokul bagmi gliclendirecek faaliyetler igin yeterli kaynagin ayrilamamast.
Bilgi Yonetim Sistemlerinin kurulma ve uygulama siirecinde yasanan burokratik zorluklar.
Norm kadro kapsaminda yapilan ¢aligmalarin blttn birimlere yayilmamasi.

Degisim programlarina katilimin diisiik kalmas.

Uluslararas1 destek miktarinin yetersiz olmasi.

Mezun Bilgi Sisteminin etkin olarak kullanilamamasi.

Sirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢ Numarasi ve Adi: 4.4.1. BILGI TEKNOLOJILERI VE BILGI KAYNAKLARININ

YONETIMI SURECI
TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yonetim Ana Siireci
Siirecin Sorumlular: Bilgi Islem Birim Miidiirliigii
Surecin Uygulayieilar: Bilgi Islem Birim Miidiirliigii

Surecin Amaci ve Tamimi: Bu siirecin amaci, kurumun bilgi varliklariin gizlilik, biitiinliik ve siireklilik
ilkeleri ¢ercevesinde giivenli bicimde yoOnetilmesini saglamaktir. Siireg; bilgiye yetkisiz erigimin
engellenmesi (Gizlilik), bilginin dogru, tam ve degismez bi¢cimde korunmasi (Biitiinlik) ve yetkili

kullanicilarin ihtiya¢ duyduklar verilere zamaninda erisebilmesi (Siireklilik) esaslarina dayanir.

Bilgi giivenligi yonetimi; PUKO (Planla-Uygula—Kontrol Et-Onlem Al) déngiisii dogrultusunda yiritiltr.
Bu kapsamda:

. Bilgi giivenligi politikalarinin uygulanmasi,

. Erisim yetkilerinin yoénetimi,

. Donanim ve yazilim sistemlerinin glincel tutulmas,

. Teknik arizalarin giderilmesi ve bakim-onarim faaliyetlerinin planlanmasi,

. Yazilim kurulumlari, sistem glincellemeleri ve veri yedekleme islemlerinin ydrdtilmesi saglanir.

Stirecin genel hedefi, Yiiksekokulun tiim bilgi islem altyapisinin kesintisiz, giivenli ve verimli bicimde

hizmet vermesini saglamaktir.
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Surecin Ana Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve idari Personel

Surecin Yararlameilar: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Yiiksekokul Ydnetimi, Akademik
Birimler, Idari Birimler, TUBITAK — ULAKBIM, Tiirk Telekom A.S.

Strecin Girdileri: Mevzuat, Malzeme, Hizmet, Yazilim, Veri

Surecin Tedarikgisi: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Yiiksekokul Y6netimi, Akademik Birimler,

Idari Birimler, TUBITAK — ULAKBIM, Tiirk Telekom A.S., Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezi
(USOM)

Sdrecin Faaliyetleri:

4.4.1.1. Bilisim Sistemleri YOnetimi ve Giivenligi Alt Stireci

4.4.1.1.1. Bilisim faaliyetlerini dizenleyen kanun/ydnetmelik/yonetim kurul kararlar
4.4.1.1.2. ihtiyac duyulan cihazlarin temini

4.4.1.1.3. ihtiyac duyulan cihazlarin bakim ve onarimi

4.4.1.1.4. Kablolama
4.4.1.1.5. ihtiyac duyulan yazilimlarin temini ve giincellenmesi

4.4.1.1.6. E-posta, internet ve kablosuz aga erisim hizmetleri

4.4.1.1.7. Internet erisimi

4.4.1.2. Yazihm, Donamim Destek islemleri Yonetimi Alt Siireci
4.4.1.2.1. ihtiyag duyulan cihaz/malzemelerin temini

4.4.1.2.2. ihtiyag duyulan cihazlarin bakim ve onarimi

Sarecin Ciktilar:: Bilisim giivenligi, Bilisim hizmetleri, Ag erisimi

Surecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢c Numarasi ve Adr: 4.4.2. MALI HIZMETLER

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yonetim Ana Siireci
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Surecin Sorumlulari: Mali isler Birim Miidiirliigii
Sdrecin Uygulayicilari: Tim Birimler

Siirecin Amaci ve Tanimi: Bu siirecin amaci, Yiiksekokulun mali kaynaklarmin etkili, ekonomik ve
verimli bicimde yonetilmesini saglamak; mali saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda mali
yonetim yapisinin islerligini giivence altina almaktir. Siireg, ilgili mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiiliir. Bu
kapsamda: Kurumun bitce ve performans programinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve izlenmesi, Mali
islemlerin muhasebelestirilmesi, kesin hesap ve raporlama siireglerinin yiiriitiilmesi, i¢ kontrol ve 6n mali
kontrol faaliyetlerinin uygulanmasi, Mali ve idari islemlerin mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesi

saglanir.

Siirecin genel hedefi, Yiiksekokulun finansal kaynaklarinin stirdiiriilebilir bicimde yonetilmesi, kaynak
kullaniminda etkinlik, seffaflik ve hesap verebilirligin kurumsal diizeyde giivence altina alinmasidir.
Sdrecin Yararlamcilari: Akademik ve idari birimler, 6grenciler, yiksekokul ile iligki igerisinde olan resmt

ve 6zel kurum ve kuruluslar.

Surecin Paydaslari: Akademik ve idari birimler, 6grenciler, yiikksekokul ile iligki i¢erisinde olan resmi ve

0zel kurum ve kuruluslar.

Sdrecin Girdileri: Yasal mevzuat, harcama birimlerinin talepleri, akademik ve idari personel, 6grenci, tim
sarf malzemeleri, yazilim, donanim. Strecin Tedarikgisi: Yiiksekokul Miidiirligii, Tiim Birimler, Resmi

Kurumlar, Ozel Sektor.

Surecin Faaliyetleri:

4.4.2.1. Biitce islemleri Alt Siireci

4.4.2.1.1. Odenek ekleme

4.4.2.1.2. Odenek aktarma

4.4.2.1.3. Odenek gonderme

4.4.2.1.4. Biitce iptali

4.4.2.1.5. Toplu projelerin detay programlarinin belirlenmesi
4.4.2.1.6. idare Faaliyet Raporu hazirlama

4.4.2.1.7. Doner sermaye gelirlerinin 6deneklestirilmesi
4.4.2.1.8. Harg gelirlerinin 6deneklestirilmesi
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4.4.2.1.9. Tahakkuk talebinin hazirlanmasi (Aylik)

4.4.2.1.10. Gegmis mali yila ait kesin hesabin hazirlanmasi.

4.4.2.2. Teminatlarin Yonetilmesi Alt Stireci
4.4.2.2.1. Teminat mektuplarinin kayitlara alinmasi ve iade slirecine kadar muhafaza edilmesi.
4.4.2.2.2. Banka tahsilat islemlerine ait ilgili kayitlarinin yapilmasi.

4.4.2.2.3. Odeme emri belgeleri ile muhasebe islem fislerinin onaylanarak kayitlara alinmas1 ve génderme
emri talimatinin hazirlanarak bankaya iletilmesi.

4.4.2.2.4. Gun sonu gonderme emri kapatma kayitlarinin yapilmasi.
4.4.2.2.5. Muhasebe ve banka kayitlarinin mutabakatina iliskin kontrollin yapilmasi.

4.4.2.2.6. On 6demeli elektrik sayacina kontor yiiklemesi

4.4.2.3. Alacak Takip ve Tahsili Alt Streci
4.4.2.3.1. Birimlerden gelen kisi borglari tutarlarina iliskin dosya agilarak takip ve tahsil sireci.

4.4.2.3.2. Tebligata ragmen tahsil edilmeyen kisi bor¢larinin icra yoluyla tahsisli icin Hukuk Miisavirligine
gonderilmesi ve takibi.

4.4.2.3.3. Birimlerin SGK dan e kesinti bildirge taleplerine ait dosya agilarak alacaklarin takibi ve tahsili.
4.4.2.3.4. Doviz ile yapilan borclanmalarda ay sonlarinda doviz degerlemesinin yapilmast.

4.4.2.35. Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Yonetmelik uyarinca taksitlendirme taleplerinin st

yOneticinin onayina sunulmast.

4.4.2.4. On Mali Kontrol Alt Stireci

4.4.2.4.1. Taahh(t evraki ve s6zlesme tasarilarinin 6n mali kontrol.

4.4.2.4.2. Sozlesmeye baglanan taahhtlere iliskin 6demelerin 6n mali kontrolu.
4.4.2.4.3. Odenek aktarma islemlerinin 6n mali kontrolii.

4.4.2.4.4. Yan 6deme islemlerinin 6n mali kontrolu.
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4.4.2.4.5. Odenek aktarma islemlerinin 6n mali kontroli.
4.4.2.4.6. Gegici is¢i pozisyonlarinin 6n mali kontroli.

4.4.2.4.7. Harcama birimlerinin 4734 SK kapsaminda dogrudan temin yoluyla mal ve hizmet alimlar1 ile
yapim iglerine ait 6deme emirlerinin kontrolii ve 6denmesi.

4.4.2.4.10. Harcama birimlerinin elektrik, su, gaz ve telefon fatura 6demelerinin kontrol ve ddemesi.

4.4.2.5. Proje Odemeleri Alt Suireci
4.4.2.5.1. Bilimsel arastirma projeleri proje nazim hesap kaydi ve 6deme islemleri slireci.

4.4.2.5.2. TUBITAK projelerine ait banka hesap numarasi agilmast, ilgili projelere tahsilat kayds, proje
odeme islemleri ile proje kapatma islemlerinin yapilmasi.

4.4.2.5.3. AB projelerine ait banka hesap numarasi agilmasi, ilgili projelere tahsilat kaydi,proje 6deme
islemleri ile proje kapatma islemleri yapilmasi.

4.4.2.5.4. Erasmus projelerine ait banka hesap numarasi agilmasi, ilgili projelere tahsilat kaydi, proje 6deme
islemleri ile proje kapatma islemleri yapilmasi.

4.4.2.5.5. AB ve Erasmus projelerine ait doviz hesaplarinin ay sonu degerlemelerinin yapilmast.

4.4.2.6. Emanet Islemleri Alt Siireci

4.4.2.6.1. Muhtasar Beyannamesinin hazirlanmasi ve 6deme siireci.
4.4.2.6.2. 2 nolu KDV Beyannamesinin hazirlanmasi ve 6deme sureci.
4.4.2.6.3. BES kesintilerinin ilgili bankaya gonderilme sureci.

4.4.2.6.4. SSK kesintilerinin bildirgelere gére SGK hesaplarina gonderilmesi.

4.4.2.65. Icra yazilarma istinaden sistemde dosya agilmasi ve icra kesintilerinin icra dairelerine
gonderilmesi.

4.4.3.6.6. Emanet hesaplara alinan nakit teminatlarin harcama biriminden gelen yaziya istinaden ilgililere
odenmesi.

4.4.2.6.7. Emanete alinan tutarlarin kontrolu ve ilgili 6deme ve kayitlarin yapilmasi.

4.4.2.6.8. Vergi borcu kesintilerinin ilgili vergi dairesi hesaplarina génderilmesi.
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4.4.2.6.9. Mali y1l sonu islemlerinden 6nce harcama birimleri ile tasinir Kayitlarinin muhasebe kayaitlari ile

tutarli hale getirilmesine iliskin mutabakat caligsmasi.

4.4.2.7. Kiraya Verilen Tasinmazlarin Takip ve Tahsili Alt Streci

4.4.2.7.1. Kiraya verilen taginmazlardan sozlesmesi gonderilenlerin dosyalarinin agilarak muhasebe
kayitlarinin yapilmasi.

4.4.2.7.2. Kira gelirlerinin takip ve tahsilinin yapilmasi.

4.4.2.7.3. Kira 6deme yiikiimliiliigtinii yerine getirmeyen mistecirlerin kira alacak dosyalarini icra yoluyla

tahsili i¢cin Hukuk Miisavirligine gonderilmesi.

4.4.2.8. Personel Odemeleri Alt Sureci
4.4.2.8.1. Harcama birimleri idari, akademik, is¢i vb. personel maas islemleri kontrol ve 6denmesi.

4.4.2.8.2. Harcama birimleri ek ders, fazla mesai 6deme emirlerinin kontrol ve 6deme islemi.

4.4.2.8.3. Harcama birimleri 6liim, dogum, sosyal yardim vb. 6deme emirlerinin kontrol ve 6deme islemi.
Siirecin Ciktilari: Yiiksekokul Biitce ve Yatirim Teklifi, Biitce Performans Programi, Aylik Mali
Tablolar, Yiiksekokul Kesin Hesabi, Hesap Donemi Sonu Defterleri, Yillik Temel Mali Tablolar, Aylik
Muhtasar ve KDV Beyannameleri, Tasinir Kesin Hesap Cetvelleri, On Mali Kontrol Gériis Formu, Idari

Faaliyet

Raporu, On Mali Kontrol Y6nergesi.

Surecin Performans Gostergeleri:

. Strresinde ¢ikartilan evrak sayisi/On mali kontrole gelen evrak sayisi.

. Zamaninda hazirlanan rapor orani.

. Kira gelirleri tahsil edilme oran.

. Donem sonunda banka hesaplari ile mizan tutarlari arasinda uyumun orant.
. Giderlerin hak sahiplerine 6denmesi sireci.

. Siresinde 6denmemeden kaynaklanan sikayet sayist.

. Stiresinde yapilmayan bildirimden dogan gecikme cezasi sayisi.

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2025
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Siire¢ Numarasi ve Adi: 4.4.3. IDARI HIZMETLER VE DESTEK HIZMETLERI SUREC]

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Slireg: Yonetim Ana Sireci
Strecin Sorumlular:: Yuksekokul Muduiru, Yiksekokul Midur Yardimeilar, Yiksekokul Sekreteri.

Surecin Uygulayieilari: Idari ve Teknik Isler Birim Miidiirliigii, Yazi Isleri Birim Miidiirliigii, Arsiv, Arsiv

Sorumlusu.

Siirecin Amaci ve Tanimi: Miidiirliik ve bagl birimler ile okullara ait tiim biit¢e ve biitceleme iglemleri,
Mudurluk binyesinde gergeklestirilen satin alma, tahakkuk, ayniyat ve levazim, arsiv belgelerin yénetimi,
kiltarel faaliyetler, kittiphane faaliyetleri, genel evrak ile i¢ hizmetlerin ylritilmesi.

Siirecin Ana Paydaslari: Yerel Yonetimler, idari ve Teknik Isler Miidiirliigii, Hizmet
Saglayici Firmalar, ilgili Kurum ve Kuruluslar, Akademik ve idari Birimler.
Suirecin Yararlameilari: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci,

Hizmet Saglayict Firmalar, Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanlig.

Surrecin Girdileri: 4734 Kamu Thale Kanunu, Tasinir Mal Yonetmeligi, yazismalar, onay belgesi, piyasa
arastirma tutanaklari, teklifler, s6zlesmeler, faturalar, yasal mevzuat, demirbas mal ve malzemeler, kayitlar,
akademik ve idari birimlerin talepleri, muayene ve kabul yonetmelikleri, harcama talimati, sdzlesmeler,
bordro, harcama talimati, akademik ve idari birimlerin talepleri, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve
Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Sireli Standart Dosya Plani, TS 13212 numarali Kurum Arsivi Mekan

Standartlar1 Uygulamasi,

Surecin Tedarikgisi: Yuksekokul Sekreterligi, Tim Birim Mudurleri, Yiksekokul ile iliski iceresinde olan

resmi kurum ve kuruluslar, yiiksekokula is yapan 6zel firmalar, Arsiv Sorumlusu.
Surecin Faaliyetleri:

4.4.3.1. Satin Alma ve Tasinmazlarin Kiralanmasi1 Alt Siireci: Birim Muduruntn bltge kaynaklarinin
verimli sekilde kullanilmas1 suretiyle hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasinin saglanmast

4.4.3.1.1. Thale usulii ile satin alma faaliyeti: Thtiyacin belirlenmesi, teknik sartnamenin hazirlanmast,

yaklagik maliyet hesaplanmasi, ihale seklinin belirlenmesi, ihale dokiimaninin olusturulmasi, thale onayinin
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alimmasi, ihale komisyonunun belirlenmesi, ihalenin ilani, ihale dokiimaninin goériilmesi, tekliflerin
sunulmasi ve degerlendirilmesi, ihale sonucunun bildirilmesi ve sozlesme imzalanmasi.

4.4.3.1.2. Dogrudan temin usull ile satin alma faaliyeti: Belirli miktarlara kadar alimlarin piyasada fiyat
arastirmasi yapilarak ihtiyaglarin temin edilmesi.

4.4.3.1.3. Tasinmazlarin kiralanmasi faaliyeti: 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu'nun 51/G (Pazarlik)
maddesinin uygulanmasi.

4.4.3.1.4. Tasit satin alma faaliyeti: Miitevelli Heyet Karar1 ve ekleri yiiriirliige girdikten sonra alimi
onaylanan tasitlarin edinilmesi i¢in Yiksekogretim Kurulu Baskanligi'na Bakanlar Kurulu Karar1 alinmasi
i¢in yaz1 yazilmasi, Bakanlar Kurulunca uygun gorildikten sonra satinalma ve/veya hibe alma islemlerinin

gerceklestirilmesi.

4.4.3.2. Temizlik, Cevre Dizenleme ve Tasitlarin Yonetimi Alt Siireci: Yiksekokul bunyesindeki tim
birimlerin temizlik ile ilgili faaliyetlerinin uygun hijyen kosullarin1 saglayacak sekilde yiiriitiilmesinin
saglanmasi, tasima Ve ulastirma hizmetleri kapsaminda kullanilan kiralik ve kayitli araglarin ekonomik ve
verimli kullanilmasinin saglanmasi. Cevre diizenleme ve peyzaj calismalarinin yapilmasi.

4.4.3.2.1. Giinliik arag tahsis islemlerinin yonetimi faaliyeti: Yiiksekokul ve bagl birimlerden gelen
talepler dogrultusunda arag ve sofor planlamasi yapilarak ara¢ temin edilmesi.

4.4.3.2.2. Temizlik hizmetlerinin yuratulmesi faaliyeti: Yiiksekokul ve bagl birimlerdeki temizlik

personellerinin sevk ve idaresinin yapilmasi.

4.4.3.2.3. Cevre duzenlemesi faaliyeti: Mevsim sartlarina gore bahge bakimi programi planlanmasi.

4.4.3.3. Tasmirlarin Yonetimi Alt Siireci: Yiiksekokulun sahip oldugu tasmir kaynaklarin (sarf ve
demirbas malzemeler) verimli sekilde kullanilmas1 amaciyla kayit altina alinmasi, talepler dogrultusunda
sevk edilmesi, kayitlardan diisiilmesi ve envanter islemlerinin ilgili yonetmelige uygun olarak zamaninda
gerceklestirilmesinin saglanmasi.

44331 Tasmr Kkayit islemleri faaliyeti: Siparise konu olan mal ve malzemelerin
olgiilerek/tartilarak/sayilarak teslim alinmasi, tasmirlarin ambara alinmasi, Tasinir Islemlerinin
diizenlenmesi, kullanima verilmeyecek ise depoda muhafaza edilmesi.

4.4.3.3.2. Tasimir kontrol islemleri faaliyeti: Satinalma Miidiirliigiiniin yapmis oldugu kayit ve islemler
ile diizenlendigi belge ve cetvelleri teslim almasi, cetvellerin mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesi.
4.4.3.3.3. Hurdaya ayirma yoluyla cikis islemler faaliyeti: Ekonomik Omriinii tamamlamis, kirilan,

bozulan, tamiri miimkiin olmayan tasinirlarin diistimiiniin yapilmasi.
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4.4.3.3.4. Depo islemleri faaliyeti: Gonderen veya iireticiden Tasimir mal/malzemenin teslim alinmasi,

depo i¢inde uygun bir sekilde istiflenmesi, saklanmas1 ve sayilmasi.

4.4.3.4. Arsiv Yonetimi Alt SUreci

4.4.3.4.1. Yiiksekokulun arsivlik belgelerinin kontrol ve diizenleme islemlerinin tamamlanarak arsiv
deposuna yerlestirilmesi.

4.4.3.4.2. Mevzuat esaslar1 geregi, saklama slresi dolan arsivlik belgelerin tespiti, imha ve devir islemleri.
4.4.3.4.3. Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her
tirlii hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasi ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza

edilmesinin saglanmasi.

4.4.3.4.4. Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘birim belge yoneticisi’ disinda kimsenin

girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis edilmesi.

4.4.3.5. Genel Evrak Hizmetleri Alt Streci
4.4.3.5.1. Kamu kurum ve kuruluslarindan, gercek ve tiizel kisilerden gelen evraklarin islemleri:

Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden gelen evraklarin kontrol edilerek teslim alinmasi
ve Kurum disindan gelen kayitli elektronik evraklarin sistem iizerinden alinmasi, Kamu kurum ve
kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden gelen tim evraklarin EBY'S (izerinden kayit islemlerinin yapilmasi,
EBYS iizerinden kayit yapilan ve elektronik KEP ile gelen tiim evraklarin ilgili birimlere havalesinin
yapilmasi, EBYS’den havalesi yapilmis 1slak imzali evraklarin zimmet islemlerinin yapilmasi. 4.4.3.5.2.
Birimlerce hazirlanan kurum disina gidecek evrak ve takipli postalarin islemleri: Birimlerce
hazirlanan ve kurum disina KEP ile gidecek olan evraklarin gonderilmesinin saglanmasi, Birimlerce
hazirlanan ve kurum disina posta ile gidecek olan evraklarin gonderilmesinin saglanmasi, Dis paydaglardan
gelen evrak igerikli postalarin igleme alinmasi, kayith olanlarin zimmetlenmesi, kayitsiz olanlarin kurum
icindeki posta gozlerine konulmasi.

4.4.3.5.3. Yuksekokul Kurulu yaz isleri: Sevk edilen evraklarin Yaz Isleri Birim Miidiirliigii tarafindan
c¢iktilarinin alinmasi, kontrol edilerek Y uksekokul Kurulu glindeminin hazirlanmasi, glindemin Y tiksekokul
Kurul iiyelerine mail ve SMS ile gonderilmesi, toplant1 organizasyonu, Yiiksekokul Kurul glindeminin
goriistilmesi, kararlarin yazimi, kararlarin ilgili birimlere mail yolu, ptt kargo, EBYS sistemi iizerinden
gonderilmesi, tutanak haline getirilerek.

tutanaklarin Uyeler tarafindan imzalanmasi, kararlarin arsivlenmesi
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4.4.3.5.4. Yiuksekokul Yonetim Kurulu yaz isleri:

Sevk edilen evraklarin Yazi Isleri Birim Miidiirliigii tarafindan ciktilarinin alinmasi, Kontrol edilerek
Yonetim Kurulu glindeminin hazirlanmasi, giindemin Yonetim Kurulu iiyelerine Mail ile gonderilmesi,
toplant1 organizasyonu, Yiiksekokul Yonetim Kurulunda giindeminin goriisiilmesi, kararlarin yazimu,
kararlarin ilgili birimlere EBYS sistemi iizerinden gonderilmesi, tutanak haline getirilerek, tutanaklarin
iiyeler tarafindan imzalanmasi, kararlarin arsivlenmesi.

4.4.3.5.5. Yiiksekokul Disiplin Kurulu yaz isleri: Yazi Isleri Birim Miidiirliigii ¢iktilarinin alinmast,
kontrol edilerek Disiplin glindeminin hazirlanmasi, toplanti organizasyonu, Yiiksekokul Yonetim
Kurulunda disiplin giindeminin goriisiilmesi, kararlarin yazimi, kararlarin ilgili birimlere EBYS, mail
iizerinden gonderilmesi, tutanak haline getirilerek ilgili, tutanaklarin {iyeler tarafindan imzalanmasi,

kararlarin arsivlenmesi.

Surecin Ciktilar:
Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, hizmet izleme sonuglar
Yapilan ihale ve satin almalar

Piyasa arastirma tutanagi

Onay belgesi

Odeme emri belgesi ve ilgili dokimanlar

Malzeme ve muayene raporu

Tasinir istek belgesi, giris ve ¢ikiglara istinaden tasinir islem fisleri
Teklif ve onay tutanagi

Aylik mizan, génderme emri

Gonderme emri teslim tutanagi

Ayrint1 listesi kontrol dokumi

Surecin Performans Gostergeleri

. Gergeklestirilen ihale sayisi
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. Gergeklestirilen satin alma sayisi

. Dtizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayist

. Onleyici faaliyet sayis

. Gelen taleplerin sonug¢landirilma sayisi

. Arsive kaldirilan evrak sayisi, turl ve arsivlenme suresi

. Ayiklama-imha islemine tabi tutulan evrak sayisi, tiirli ve ayiklama suresi

. Imha edilen evrak says1, tiirii ve imha siiresi

. Arsivde saklama suresini dolduran arsivlik malzemelerin sayisi, tird, tespit ve devir siiresi

Surecin Riskleri

. Gorevler ayriligi ilkesine uyulmamasi.

. Islemlerin mevzuata uygun yapilmamas.

. Isten anlayan personel gérevlendirilmemesi.

. Teknik sartname olmamasi veya iyi hazirlanmamasi.
. Cihazlarin teknolojisinin eski olmasi.

. Yetersiz odenek.

. Egitim ve teknik destek saglanmamasi.

. Yeterli piyasa fiyat aragtirmasi yapilmamasi.

. Is yogunlugu.

. Zamanlama, acelecilik, dikkatsizlik.

. Denetim ve kontrol eksikligi.

. Hukuki diizenlemelere uygunluga dikkat edilmemesi.

. Kamu kaynaklarmin etkili ve ekonomik kullanilmamasi, verimlilik.
. Birim faaliyetlerinin bu islemden etkilenmesi.
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Teslim alinan evraklarin konusunu belirten saklama kodu planina uygun olarak dosyalamada hatalar.

Evraklarin tarih ve nitelik gibi kriterler g6z 6énunde bulundurularak arsiv yerlesim planina gore
diizenlenmesinde hatalar.

Arsivlik belgelerin kaybini 6nlemek icin alinan tedbirlerin mevzuata uygunlugunu saglamada
eksiklikler.

Personel yetersizligi nedeniyle kontrol, diizenleme ve tespit islemlerinin aksayarak arsiv
yonetiminin slresi icinde yerine getirilememesi.

Elektronik ortamda meydana gelebilecek aksakliklar.

Is yerinde meydana gelebilecek bulasic1 hastalik is kazalar1 ve afetler.

Toplantilar basladiktan sonra “Acil” denilerek giindeme ekletilmek istenen evraklar.
Kullanilan makine, sarf malzeme ve ekipmanlarin 6ngoriilemeyen maliyet yiikselisleri.

Surecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2025

Siirec Numarasi ve Adi: 4.4.4. INSAN KAYNAKLARININ YONETIMI VE GELISTiRILMESI
SURECI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Suireg: Yonetim Ana Siireci

Surecin Sorumlular:: Yiksekokul Midirt, Miidiir Yardimeilar, Yiiksekokul Sekreter, insan Kaynaklar
Birim Miidiirligi.

Siirecin Uygulayicilari:  Yiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimecilari, Yiiksekokul Sekreter, Insan

Kaynaklar1 Birim Midiirliigii, Program Bagkanlart Birim Mudurleri, Erasmus Koordinatorl, Akademik ve

Idari Personel, Dis Paydaslar(Sivil Toplum Orgiitleri, Kamu Kuruluslari, Sanayi Kuruluslari, Tiizel ve
Gergek Kisiler vb.).

Surecin Amaci ve Tanim: Bu siirecin amaci, Yiksekokulun insan kaynaklar politikas1 dogrultusunda,

akademik ve idari personelin etkili, verimli ve strdurtlebilir bicimde yonetilmesini saglamaktir. Sireg;
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personel planlamasi, istihdam, gorevlendirme, 6zliikk haklar1 yonetimi ve personel gelisimi faaliyetlerini

kapsar. Bu kapsamda: Kurumun hedefleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan nitelikte personelin temini,

Akademik ve idari personelin atama, terfi, izin, disiplin, emeklilik ve diger 6zIuk islemlerinin yUritilmesi,
Tiim personelin mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemeye yonelik hizmet i¢i egitimlerin planlanmasi
ve uygulanmasi, Yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmeler araciligiyla yetkinliklerin artirilmasi, Yiiksekokula
veya yiksekokul disina yapilacak ders gorevlendirmelerinin mevzuata uygun bicimde yiratilmesi saglanir.
Stirecin genel hedefi, personel memnuniyetini ve kurumsal performansi artirarak, Yiiksekokulun insan
kaynaginin stratejik hedeflere katki sunacak bigimde yonetilmesini temin etmektir.

Siirecin Ana Paydaslari: Akademik ve idari personel, 6grenciler, akademik ve idari birimler, D1g
Paydaslar (Sivil Toplum Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari, Ttzel ve Gergek Kisiler vb.)

Sdrecin Yararlanicilari: Akademik ve idari personel, siirekli is¢i kadrosundaki personel, 6grenciler, tim

akademik ve idari birimler, dis paydaslar (Sivil Toplum Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari,
Tiizel ve Gergek Kisiler vb.)

Surecin Girdileri: Insan kaynag: (personel), dilekge, is basvuru evraklari, bilgi, kanun, ydnetmelik,

mevzuat, ilan, atama izin yazilari, birimlerin ihtiya¢ duydugu personel talep yazilari, e-uygulama sistemi,

OSYM sistemi, PC donanim sistemi, birimler arasi yazismalar, ilgili mevzuat hiikiimleri, yiiksekokul
kurulu ve yiiksekokul yonetim kurulu kararlar1 ve yonetmelikler, dis paydaslarla yapilan protokoller,
gorevlendirme ¢aligmalart ile ilgili rehber ve planlar, goriis ve Oneriler, yurt i¢i veya yurt disina yapilacak
gorevlendirmelerde saglanan Odenek kaynaklari, yil i¢inde gorevlendirilebilecek akademik ve idari
personel sayilari ile siirecin ¢alisabilmesi i¢in gerekli olan sarf malzemesi, donanim ve yazilim birimleri.

Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari personel, akademik ve idari birimler, dis paydaslar

(Sivil Toplum Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari, Tuizel ve Gergek Kisiler vb.),

Sdrecin Faaliyetleri:
4.4.4.1. Is Guci Planlamas: ve Ise Alma Alt Siireci

4.4.4.1.1. Yiksekokuldan naklen ayrilmak isteyen ya da minhal kadrolarina naklen gelmek isteyen
personelin iglemleri
4.4.4.1.2. 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu,2828 Sosyal hizmetler kanunu ile atanan personelin ise

alim islerinin yiiriitiilmesi
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4.4.4.1.3. Belirlenen talepler dogrultusunda istenilen sartlar goz 6niinde bulundurularak 4a/B Sozlesmeli

personel ilanina ¢ikilmasi ve bagvurularin alinmasi iglemleri
4.4.4.1.4. Is giict planlamas1 gergevesinde memuriyetten cekilen personelin islemleri
4.4.4.1.5. 2547 Sayili Kanun ve 6gretim (yesi disindaki 6gretim elemant kadrolarina alim islemleri

4.4.4.1.6 2547 Sayili Kanun ve Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Y®dnetmeligi uyarinca dgretim
iiyesi kadrolarina alim iglemleri

4.4.4.1.7 Her yil sonuna dogru kasim ve aralik aylarinda birimlerden “ Yiiksekogretim Kurumlarinda
Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina iliskin Yonetmelik” uyarinca

kadro taleplerinin alinip islemlerinin yiiriitiilerek ilan edilmesi

4.4.4.2. OzIuk Haklar1 Yonetimi Alt Siireci
4.4.4.2.1. Yuksekokul personelinin askerlik ve dogum bor¢lanma islemlerinin yiratilmesi
4.4.4.2.2. Yuksekokul personelinin askerlik sevk, tehir islemleri nin ydratilmesi.

4.4.4.2.3. YUksekokul personelinin emeklilik islemlerinin (yas haddi, istege bagli, malulen, vefat emeklilik)
yurattlmesi.

4.4.4.2.4. Tum personelin disiplin islemlerinin yuritulmesi.

4.4.4.3. Personel Egitimi Alt Sreci

4.4.43.1. Hizmet ici egitim konular1 ihtiyacina binaen Kisisel Gelisim ve Motivasyon Egitimlerini
planlamasi.

4.4.4.3.2. Kurumda goreve baglayan personele oryantasyon egitimleri diizenlemesi.

4.4.43.3. egitimlerinin planlamasi ve egitimlerin kimler tarafindan verilecegi ve kimlerin katilacaginin
belirlenip bu egitimlerin gergeklestirilmesi.

4.4.4.3.4. Egitim programlarinin kapsamina gore Katilimcilara katilim belgelerini hazirlanip verilmesi.

4.4.4.4. Personel Gorevlendirme Alt Stireci

4.4.4.4.1. 2547 sayili Kanunun 31. Maddesi uyarinca; atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya

herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari igin, kendi
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uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleri ile taninmis kisilerin, siireli veya ders saati iicreti ile yapilan
gorevlendirmeleri

44.44.2. 657 sayih Kanunun 89.Maddesi uyarinca; her derecedeki egitim ve Ogretim kurumlar ile
Universite (Yiiksekokul) ve Akademi (Askeri Akademiler dahil), okul, kurs veya yaygin egitim yapan
kurumlarda ve benzeri kuruluglarda 6gretmen veya 6gretim {iyesi bulunmamasi halinde 6gretmenlere,
Ogretim iiyelerine veya diger memurlara veyahut aciktan atanacaklara ticret ile yapilan ek ders

gorevilendirmeleri.

4.4.44.3. 2547 sayihh Kanunun 37. Maddesi uyarinca; Yiiksekdgretim kurumlart disindaki kurulus veya
kisilerin yiiksekokul i¢inde veya hizmetin gerektirdigi yerde iiniversiteler ve bagli birimlerden istenecek
bilimsel goriis, proje, arastirma ve benzeri hizmet faaliyetleri kapsaminda yapilan gérevlendirmeleri
44444, 2547 sayilr Kanunun 38. Maddesi uyarinca; 6gretim elemanlarinin diger kamu kurum ve
kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gegici olarak yapilan gorevlendirmeleri.
4.4.4.4.5. 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca; yurt icinde ve yurt disinda kongre, konferans, seminer
ve benzeri bilimsel toplantilara katilacak 6gretim elemanlarinin, aragtirma ve benzeri hizmet faaliyetleri
kapsaminda yapilan gorevlendirmeleri.

4.4446. 2547 sayili Kanunun 40/a Maddesi uyarinca; Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli dgretim
iiyeleri ile 6gretim gorevlileri bagli bulunduklari yiiksekokulda haftalik ders yiikiinii dolduramadiklari
takdirde, kendi yuksekokuluna bagli diger birimlerinde veya o sehirdeki yiiksekdgretim kurumlarinda ders
yiikiinii doldurmak iizere yapilan gorevlendirmeleri.

4.4.4.4.7. 2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca baska Universitelere yapilan ders goreviendirmeleri
4.4.4.48. 2547 sayili Kanunun 40/c maddesi uyarinca; bu kanun kapsamina girmeyen Milli Savunma
Universitesi, Jandarma ve Sahil Giivenlik Akademisi ile Emniyet Teskilatina bagl yiiksekdgretim
kurumlarina yapilan 6gretim elemani gérevlendirmeleri

44449, 2547 sayili Kanunun 40/d maddesi uyarinca;kendi yiliksekokulunun ayni sehirdeki diger
birimlerinden veya ayni sehirdeki diger yiiksekogretim kurumlarindan goérevlendirilebilecek 6gretim
elemant bulunmamasi halinde, bagka sehirlerdeki yiiksekdgretim kurumlarindan ders vermek tizere yapilan
ogretim eleman1 gorevlendirmeleri

4.4.44.10. 375 sayili Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 25. Maddesi ile 03.05.2019 tarihli, 30763 sayili
Resmi Gazetede yayinlanan Kurumlararasi1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeliginin 5. Maddesi uyarinca

yapilan gorevlendirmeler

Surecin Ciktilari:
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. Personel Bilgi Sistemine girilen personel kayitlari, olusturulan arsivler, basvuru dosyalari,
Midiirliik oluru, personelin sorunsuz bir sekilde géreve baglamasi, personel hareket onayz.

. Akademik ve idari personel ile dis paydaslar (kamu kuruluslari, gergek kisiler) tarafindan talep
edilen belgeler (hizmet belgesi, gorev belgesi, izin belgesi vb.).

. Akademik Personel ve Idari Personel statlistinde gorev yapan personellerin mesleki ve kisisel olarak
gelismelerinin desteklenmesi sonucu siirecin tamamlanmasi ile degerlendirmeye alinan anketlerin
sonucunda ortaya ¢ikan istatistiki raporlar.

. Ogretim elemani ihtiyacinin karsilanmasi, akademik ve idari personelin yetkinliklerinin arttiriimasi.

. Yiiksekokulun egitim ve bilimsel alanda uluslararasi taninirh@nin arttirilmasi ile siirecin

tamamlanmasi ile ortaya ¢ikan dokiiman ve elektronik kayztlar ile hazirlanan raporlar ve dosyalik evraklar.

Surecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda tamamlanan bagvuru sayist.

. Basvuru evraklariin eksiksiz alinmasi.

. Zamaninda tamamlanan nakil islemleri.

. Online bagvurularin evrak kontroliintin eksiksiz yapilmast.

. Birimlerin personel ihtiyacinin giderilmesi.

. Kurumda bir yil icinde hazirlanan belge (hizmet belgesi, gorev belgesi vb.) sayisi.

. Kurumda yi1l i¢inde yapilan akademik ve idari personel atama ve emeklilik sayisi ile yil i¢inde

yapilan diger 6zliik (askerlik, intibak, olumlu sicil, sendika islemleri, izinler vb.) islemleri sayisi.

. Gergeklestirilen yillik kurum ici ve kurum dis1 egitim sayilar.

. Akademik-idari personele verilen egitimlerden memnuniyet orani.

. Kurumda bir yil iginde yapilan yurt igi—yurtdis1 gérevlendirme sayilari (Akademik-Idari Personel
ile kurum i¢inden ve disindan yapilan gorevlendirmeler).

. Zamaninda tamamlanan gorevlendirme sayisi.

. Akademik ve idari ¢alisan memnuniyet anketi oranlari.

Surecin Riskleri:

. Kanun ve yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikler.
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. Istifa ya da nakil islemlerinde is giicii planlamasinda aksaklik yasamasi, basvuru esnasinda evrak
kontroliiniin eksik ya da hatali yapilmasi, personel kayitlarinin hatali tutulmasi, liste yapilmas: gereken
alimlarda siralamada hata yapilmasi.

. Gerekli mercilerden izin istenmesi durumunda cevabin olumsuz gelmesi.

. Ust kuruluslar tarafindan yil i¢inde kuruma tanman kadro sayilarinmn yetersizligi ile kurumdaki

personel ihtiyacinin yeterince karsilanamamasi.

. Odenek kaynaklarinin yetersizligi.
. Sirecin uygulayicilar1 arasinda koordinasyonun saglanamamasi.
. Elektronik ortamda meydana gelebilecek aksakliklar.

Surecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢ Numaras1 ve Adi: 4.4.5. KURUMSAL KALITENIN YONETIMIi VE GELISTIiRILMESI
SURECI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Slreg: Yonetim Ana Sireci
Surecin Sorumlulary: Yiksekokul Mudirt, Midir Yardimeilar, Yiksekokul Sekreteri
Surecin Uygulayicilari: Kalite Komisyonu

Siirecin Amaci ve Tamimi: Bu siirecin amaci, Yiiksekokulun stratejik plani ve hedefleri dogrultusunda,
kurumsal kalitenin siirdiiriilebilir bicimde yonetilmesini ve siirekli iyilestirilmesini saglamaktir. Siireg; i¢
kalite glivence sisteminin kurulmasi, kalite politikas1 ve performans gostergelerinin belirlenmesi, izlenmesi

ve degerlendirilmesi faaliyetlerini kapsar.

Bu kapsamda; Kurumun giiclii ve gelismeye acik yonlerinin belirlenmesi, I¢ degerlendirme (KIDR) ve dis
degerlendirme (YOKAK) siireclerinin vyiiriitiilmesi, PUKO (Planla—Uygula—Kontrol Et-Onlem Al)
dongiisiiniin isletilmesi, I¢ kontrol, risk yonetimi ve siirekli iyilestirme faaliyetlerinin koordinasyonu,
Stratejik plan hedefleri ile kalite gostergelerinin uyumunun saglanmasi gerceklestirilmektedir.

Sireg, Yiiksekogretim Kalite Glvencesi ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeligi ve Yuksekokul
Kalite Giivencesi Yonergesi esas alinarak yuriitiiliir.

Siirecin Ana Paydaslari: Akademik ve Idari Birimler, YOK, YOKAK ve Diger Kurum-Kuruluslar
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Surecin Yararlanicilari: Tim Paydaglar

Suirecin Girdileri: Stratejik Plan, Performans Gosterge Verileri, Stratejik Plan izleme ve
Degerlendirme Raporlari, Durum Analiz Raporu, KYS-Talep Y0netim Sistemi verileri, anketler,
Danisma Kurulu Raporlari, Kurum Dis1 Degerlendirme Raporlari, Kurum I¢ Degerlendirme
(KIiDR) Raporlar1, Kurumsal Risk Y&netimi Strateji Belgesi, I¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme

Raporlari, Idare Faaliyet Raporlari, Performans Raporlari, Birim i¢ Degerlendirme Raporlar1 (BIDR).

Surecin Tedarikgisi: Kalite Koordinasyon Birimi, Kalite Komisyonu ve Alt Calisma Gruplar1, Akademik-

Idari Birimler, Calisanlar, Ogrenciler, Mezunlar, Danisma Kurullar1.

Surecin Faaliyetleri:

4.4.5.1. Stratejik Yonetim ve Planlama Alt Sureci
4.45.1.1. Stratejik Plan Hazirlanmasi.

4.4.5.1.2. Stratejik Plan izleme Raporu.

4.4.5.1.3. Stratejik Plan Degerlendirme Raporu.
4.4.5.1.4. Yillik Performans Programinin Hazirlanmasi.

4.4.5.1.5. Yillik Performans Programi Izleme ve Degerlendirme Raporunun Hazirlanmas: Faaliyeti

4.4.5.2. Kalite Gelistirme ve Iyilestirme Alt Siireci

4.45.2.1. Kalite gelistirme, i¢ ve dis degerlendirmeler igin ihtiya¢c duyulan streclerin belirlenmesi,
uygulama ve surdirilmesinin saglanmasi.

4.4.5.2.2. Kalite Yonetimi Is planlarinin hazirlanmasi ve yayimlanmast.

4.45.2.3. Birim ve Program ydruttcileri belirlenmesini ve ydrutlciler arasinda koordinasyonun
saglanmasi.

4.4.5.2.4. Birimlerdeki birim ve program ydruticulerine hizmet igi egitimlerin planlanip gerceklestirilmesi.

4.4.5.2.5. Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi:
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. Yiiksekogretim kurumlarinin, i¢ ve dis degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalar1 i¢in Kalite
Giivence Sistemi Calisma Takvimi kapsaminda Kalite Komisyonunun ve Alt Calisma Gruplarinin belirli
periyotlarla toplanmasi.

. TUm birimlerde, birim kalite komisyonlarinca Birim i¢ Degerlendirme Raporlarinin hazirlanmas.

. Birim ylriitiiclileri tarafindan birimlerin yillik performans gosterge verilerinin Kalite
koordinatorliiglinde toplanmasi.

. Birimlerden toplanan Yillik performans gostergeleri ile birimlerden ve alt ¢alisma gruplarindan
gelen iyilestirme Onerilerinin Kalite Komisyonu ve Alt Calisma Gruplarinca degerlendirilmesi.

. Kalite Komisyonu ve Alt Calisma Gruplar tarafindan i¢ degerlendirme caligmalarinm yiiriitiilmesi
ve kurumsal degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarmin sonuglarmi iceren yillik Kurumsal Ig
Degerlendirme Raporu’nun (KiDR) hazirlanmast.

. Kalite Komisyonunca planlanan iyilestirme faaliyet planlarinin ve yillik kurumsal i¢ degerlendirme
raporunun Yiiksekokul Kuruluna sunulmasi.

. Y uiksekokul Kurulunda onaylanan Kalite Iyilestirme Calismalarinin tim birimlerce uygulanmast.

. Yuksekokul Kurulu tarafindan onaylanan i¢ degerlendirme raporunun tiim paydaslarin gorebilmesi
icin kurumun internet sayfasinda duyurulmasi ve akademik-idari personel ile paylasilmasi.

. Yiiksekdgretim Kalite Kurulunun ilgili web sayfasina hazirlanan i¢ Degerlendirme Raporunun veri
giris islemlerinin tamamlanmasi.

4.4.5.2.6. Stratejik Plan Performans Gostergelerinin Degerlendirilmesi faaliyeti:

. Alt1 aylik Stratejik Plan gostergelerinin kontrol edilip Kalite Komisyonu ve Alt Calisma gruplarinca
degerlendirilmesi.
. Stratejik Plan Temel performans hedeflerine ulasiimasindaki sorunlarin kalite komisyonunca

degerlendirilmesi ve iyilestirme onerilerinin belirlenmesi, Kalite Komisyonunca belirlenen 6nlemlerin

Yiiksekokul Kuruluna sunulmasi.

4.4.5.2.7. Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin ylrutalmesi:
. Anketlerin sistematik bir sekilde isleyisinin saglanmasi i¢in Kalite Komisyonunda alt birim
olusturulmasi. ¢ Anketlerin ilgili calisma grubu tarafindan hazirlanmasi ve uygulamaya konulmasi.

Anketlerin analiz edilerek sonuglarin paylasilmasinin saglanmasi.

4.4.5.2.8. Tyilestirme Faaliyetlerin (DOF) Yuriitiilmesi ve izlenmesi:

. Birimlere gelen talepler, anket sonuclari, Hedef/Performans Degerlendirme Sonuglari, i¢ Tetkikler,

telefon, e-posta yolu ile belirlenen Saptanmis/potansiyel uygunsuzluklarin tespitinin yapilmasi.
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. Birim yirGtucilerinden gelen iyilestirme Onerileri ile birim tarafindan belirlenen uygunsuzluklarin
ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan ya da yapilacak iyilestirme faaliyetlerinin belirlenmesi.
4.45.29. Dis degerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dis Degerlendirme, Akreditasyon vb.)

koordinasyonu ve izlenmesi:

. D1s degerlendirme hazirliklarinin yapilmas.

. Ilgili degerlendirici kurulusla irtibata gecilmesi.

. Degerlendirme takvim ve planinin bildirilmesi.

. Gerekli dokiimanlarin hazirlanarak ilgili kurulusa iletilmesi.
. Degerlendirme sonuglarinin raporlanmasi ve yayimlanmasi.

4.4.5.3. I¢ Kontrol ve Risk Yonetimi Alt Suireci

4.4.5.3.1. i¢ Kontrol Eylem Planinin hazirlanmasi ve onaylanmasi.
4.4.5.3.2. i¢ Kontrol Eylem Planinin izlenmesi ve raporlanmast.
4.4.5.3.3. i¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporunun hazirlanmast.
4.4.5.3.4. Risk Yonetimi Stratejisinin olusturulmasi ve revize edilmesi.

4.4.5.3.5. Risk Yonetimi Stratejisinin izlenmesi ve raporlanmasi.

Suirecin Ciktilari: YOKAK KIDR Raporu, lyilestirici Faaliyet verileri, BIDR Raporlari, Birimlerin yillik
performans verileri, Anket Degerlendirme Sonuglari, Stratejik Plan, Degerlendirme Raporu.

Sdrecin Performans Gostergeleri:

. Kurumun stratejik plan hedeflerini yillik gerceklestirme ylizdesinin genel ortalamast.

. Akademik personel memnuniyet oran1 (% olarak).

. Idari personel memnuniyet oran1 (% olarak).

. Ogrenci genel memnuniyet orani (% olarak).

. Kalite kiiltiiriinii yayginlastirma amactyla diizenlenen faaliyet (Toplanti, Calistay vb.) sayisi

. Kurumun i¢ paydaslart ile kalite slrecleri kapsaminda gergeklestirdigi geri bildirim ve

degerlendirme toplantilarinin sayisi.
. Kurumun dis paydaslart ile kalite suregleri kapsaminda gergeklestirdigi geribildirim ve
degerlendirme toplantilarinin sayisi.
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. Birimlerce yillik gergeklestirilen ve kalite komisyonunca degerlendirilen iyilestirici iyi uygulama
ornek sayist.
. Birimlerce Kalite kiiltlirlinli yayginlastirma ve degerlendirme amaciyla diizenlenen yillik toplanti/

faaliyet sayisi.

Sirecin Riskleri:

. Birimlerden toplanan gosterge verilerinin hatali olmasi.

. Akreditasyon surecinin zorlu ve uzun olmasi ile maliyet yetersizlikleri.

. Bilgi islem altyap1 kapasitesinin yetersiz olmasi.

. Kalite streclerinin personel tarafinca yeterince bilinmemesi.

. Calisanlar ve 6grencilerde kurum aidiyet kiltirinin olusmamasi.

. Kalite yonetimi icin kullanilan sistemlerin benimsemesinin uzun zaman almast.
. Gergeklestirilen egitimlerin uygulamada yetersiz kalmasi.

Surecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

4.5.4. STRATEJIK PLAN iZLEME VE DEGERLENDIRME SURECI
Bagh Oldugu Ust Strec: Kurumsal Kalitenin Y6netimi ve Gelistirilmesi Streci
Surecin Sorumlulari: Yiksekokul Midird, Kalite Koordinatorligii

Siirecin Uygulayicilari: Kalite Komisyonu, Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme Ekibi, Akademik ve

Idari Birimler
Sirecin Amaci ve Tanim

Bu sireg; T.C. Istanbul Sisli Meslek Y iksekokulu Stratejik Plani’nda yer alan amag, hedef ve performans
gostergelerinin izlenmesi, gerceklesme diizeylerinin degerlendirilmesi ve elde edilen sonuglarin karar alma
ve iyilestirme siireglerine girdi olusturmasini saglamak amaciyla yiiriitiliir. Stire¢ kapsaminda stratejik
hedeflere iliskin veriler diizenli olarak analiz edilir ve degerlendirme sonuglar kalite giivence sistemi ile

iliskilendirilir.
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Surecin Ana Paydaslari: Ust Yonetim, Akademik ve idari Birimler, Kalite Komisyonu
Surecin Yararlameilar:: Kurum, Akademik ve idari Personel, Ogrenciler

Surecin Girdileri

. Kurumsal Stratejik Plan

. Performans gostergeleri ve hedef degerler
. Birim faaliyet raporlari

. Izleme verileri ve istatistiksel bilgiler

. Kurul ve komisyon kararlari

Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, Kalite Koordinatorliigii
Sdrecin Faaliyetleri
4.5.4.1. Stratejik Plan Gostergelerinin izlenmesi

. Amag ve hedeflere iligkin verilerin toplanmasi

. Performans gostergelerinin izlenmesi
4.5.4.2. Gerceklesme DUzeylerinin Degerlendirilmesi

. Hedef-ger¢eklesme karsilagtirmalarinin yapilmasi

. Sapmalarin analiz edilmesi
4.5.4.3. Raporlama ve Karar Alma Siireci

. Izleme ve degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi

. Sonuglarin Kalite Komisyonu toplantilarinda ele alinmasi
4.5.4.4. Tyilestirme ve Guincelleme

. Iyilestirme onerilerinin gelistirilmesi

. Gerekli gorilen revizyonlarin planlanmasi

Strecin Ciktilar:

73



. Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Raporlar
. Iyilestirme kararlari

. Giincellenmis hedef ve faaliyet onerileri

Sdrecin Anahtar Performans Gostergeleri

. Hedef gerc¢eklesme orani (%)
. Izlenen performans gostergesi sayisi
. Yillik izleme ve degerlendirme raporu sayisi

Surecin Riskleri

. Veri toplama streclerinde gecikme yasanmasi
. Performans gostergelerinin olgiilememesi
. Stratejik hedeflerle uygulamalar arasinda uyumsuzluk olusmasi

Surecin Tanimlanma / Glincelleme Tarihi: 2025

Sure¢ Numarasi ve Adi:

4.5.5. POLITIKA BELGELERI iZLEME VE DEGERLENDIRME SURECI
Bagh Oldugu Ust Strec: Kurumsal Kalitenin Y6netimi ve Gelistirilmesi Streci
Siirecin Sorumlular:: Yiiksekokul Miidiirii, Kalite Koordinatorliigii

Surecin Uygulayicilar: Kalite Komisyonu, Ilgili Birim ve Komisyonlar

Siirecin Amaci ve Tanim

Bu siireg; T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu tarafindan olusturulan politika belgelerinin (kalite
politikasi, egitim-0gretim politikasi, arastirma politikasi, toplumsal katki politikast vb.) uygulanma
diizeylerinin izlenmesi, degerlendirilmesi ve gerektiginde gilincellenmesini saglamak amaciyla yiiritiiliir.

Politika belgelerinin kurumsal uygulamalarla uyumu kalite giivence sistemi gergcevesinde ele alinir.
Suirecin Ana Paydaslari: Ust Yonetim, Akademik ve Idari Birimler, I¢ ve Dis Paydaslar

Suirecin Yararlameilari: Kurum, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler ve Paydaslar
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Surecin Girdileri

. Kurumsal politika belgeleri

. Paydas geri bildirimleri

. Faaliyet raporlari

. Kurul ve komisyon kararlar1

. Yasal ve kurumsal diizenlemeler

Stirecin Tedarikgisi: Kalite Koordinatorliigii, Akademik ve idari Birimler
Sdrecin Faaliyetleri
4.5.5.1. Politika Belgelerinin Uygulama Diizeyinin izlenmesi

. Politika—uygulama uyumunun degerlendirilmesi

. Birimlerden veri ve geri bildirimlerin alinmasi
4.5.5.2. Degerlendirme ve Geri Bildirim

. Politika belgelerine iliskin analizlerin yapilmasi

. Paydas goriislerinin degerlendirilmesi
4.5.5.3. Giincelleme ve Tyilestirme

. Guncelleme gereksinimlerinin belirlenmesi

. Revizyon onerilerinin ilgili kurullarda ele alinmasi

Surecin Ciktilar:

. Politika belgeleri degerlendirme sonuglari
. Giincellenmis politika belgeleri
. Iyilestirme kararlar:

Sdrecin Anahtar Performans Gostergeleri

. Izlenen politika belgesi sayis
. Gincellenen politika belgesi sayisi
. Paydas geri bildirim sayisi
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Surecin Riskleri

. Politika belgelerinin uygulamaya yeterince yansimamasi
. Paydas katiliminin sinirli kalmasi
. Guncelleme sireglerinde gecikme yasanmasi

Surecin Tanimlanma / Glncelleme Tarihi: 2025
Siire¢ Numarasi ve Adi: 4.4.6. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON HiZMETLERI

SURECI

TANITIM KARTLARI
Bagh Oldugu Ust Siirec: Yo6netim Ana Siireci
Surecin Sorumlulari: Kitiiphane ve Dokiimantasyon Birim Midiirliigi

Surecin Uygulayicilari: Kitiiphane ve Dokiimantasyon Birim Personelleri

Siirecin  Amaci ve Tanmmm: Yiiksekokulun yiiriitilen egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerini
desteklemek i¢in ihtiya¢ duyulan basili ve elektronik bilgi kaynaklarini saglamak, diizenlemek ve bu

kaynaklardan yararlanmak i¢in uygun ortam yaratarak kullanicilarin hizmetine sunmak.
Surecin Ana Paydaslari: Yiiksekokulun Akademik/ idari Birimleri ve Ogrencileri,

Surecin Yararlanicilari: Tim o6grenci, akademik ve idari personel, diger Universiteler, kamu ve 0zel

kurum ve kuruluslari, disaridan gelen arastirmacilar ve kullanicilar.

Surecin Girdileri: Ogrenci, akademik ve idari personel bilgi kaynag: talepleri, Uyelik ve ilisik kesme
islemleri, Yordam Kiitiiphane Otomasyon programi Kayztlari, Fiziki ve teknik donanim, Yasal mevzuat.
Sdrecin Tedarikgisi: Yuksekokulun tim birimleri, resmi kurum ve kuruluslar, yaymevleri ve 0zel

kurumlar.

Surecin Faaliyetleri: Basili ve elektronik bilgi kaynaklarinin temini ve takibi.

4.4.6.1. Bilgi Kaynagimmin Temini ve Teknik islemleri Alt Streci

4.4.6.1.1. Koleksiyon Gelistirme ve Saglama: Egitim-6gretim Ve arastirma faaliyetleri dogrultusunda
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kullanicilarin bilimsel, sosyal ve kiiltirel ihtiyaglarini karsilamak Uzere her tirli materyalin secimi ve (satin
alma ve bagis) temin edilmesi.

4.46.1.2. Elektronik Kaynaklarin Temini ve Takibi: Elektronik ortamda cevrimi¢i (online) olarak
erisilebilen materyal ve yaymlarin (veri tabanlari, e-Kitaplar, e-dergiler vb.) secimi, satin alinmasi,
kullanima sunulmasi, veri tabanlarinin deneme ve abonelik erisimlerinin saglanmasi ve denetlenmesi.
4.4.6.1.3. Kataloglama ve Siniflama: Kiitiiphaneye bagis veya satin alma yoluyla gelen tiim materyaller,
uluslararasi kataloglama kurallarina gore kataloglama ve siniflama islemleri.

4.4.6.1.4. Sureli Yayinlar: Dergileri kataloglama ve hizmete sunma islemleri.

4.4.6.2. Bilgi Kaynaklarindan Yararlandirma Alt Sireci

4.4.6.2.1. Uyelik ve Dolasim Hizmetleri: Kiitiiphanede bulunan ve ddiing alinabilen kaynaklarin belirli
surelerle okuyucuya verilmesi ve takip edilmesi islemlerini kapsamaktadir.

4.4.6.2.2. Kiitiiphane Tanitim1 ve Kullanic1 Egitimi: Kiitiiphanenin hizmet verdigi her tiir kullanici
grubunun bilgi ihtiyacina yonelik kaynaklari belirlemek, kullanicilari ilgili kaynaklara yonlendirmek,
birebir veya gruplar halinde egitim ve danigma destegi verme islemlerini kapsamaktadir.

4.4.6.2.3. Damigma Hizmetleri: Hedef kitlenin kiitiphane ve bilgi kaynaklarindan en verimli sekilde
yararlanabilmeleri i¢in yapilan islemler.

Surecin Ciktilar::

. Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayztlar.

. Kullanict geri beslemesi (6neri, istek sayisi, anket).

. Idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonuglari.

. Yordam Kiitiiphane Bilgi ve Belge Otomasyon kayitlar1 (teknik islemi yapilan bilgi kaynaklari.

odiing verilen, iade alinan, uzatma islemleri yapilan ve ilisigi kesilen).
Surecin Performans Gostergeleri:

. Kttuphanede bulunan basili ve elektronik yayin sayist.

. Kttuphaneden yararlanan kullanici sayist.

Sdrecin Riskleri:
. Personel yetersizligi nedeniyle kituphane hizmetlerinin etkin yiritulememesi.

. Elektronik ortamda yapilan tum teknik islemlerin siber saldir1 gibi nedenlerle yok olma riski.
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. Fiziksel kosullardan olusabilecek riskler. Yangin, su baskini vb. durumlar.

. Kitaplardan kuf, mantar ve sporlar ile viruslerin bulas riski.

. Dolasimdaki materyallerin kaybolmasi, zarar gérmesi, iadesinin gecikmesi.

. Abonelik gerceklestirilen elektronik kaynaklara erisimin yayimevi veya baska bir sebepten dolay1
kesilmesi.

Sirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢ Numarasi ve Adr: 4.4.7. PAYDAS ILISKILERININ YONETIMi SURECI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Suirec: Yénetim Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimecilari, Yiiksekokul Sekreteri.
Siirecin Uygulayicilar:: Tercih ve Tamitim Birim Miidiirliigii, Kariyer Merkezi, Kurumsal Tletisim Birim
Muidiirliigii, Dijital iletisim Birim Miidiirliigii, Hukuk Miisavirligi.

Siirecin Amaci ve Tanim: Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, yiiksekokulun itibarina
katki saglayacak iletisim hedefleri dogrultusunda i¢ ve dis paydaslara yonelik iletisim akigini 6rgltlemek,
orta ve uzun vadede kurumsal iletisim planlari hazirlamak ve uygulanmasini saglamak. I¢ ve dis paydaslara

yonelik iletisim akisinin saglanmasi kapsaminda, stratejik kurumsal iletisim planlarinin hazirlanmasi,

uygulanmasi ve yonetilmesi faaliyetlerini kapsar.

Siirecin Ana Paydaslari: Yiiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Akademik ve Idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar.

Siirecin Yararlanicilar:: Yiiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Mudiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri
akademik ve idari birimler, akademik ve idari personel, yerel, ulusal ve uluslararasi medya, yiksekokulun
dis paydaslar1 olan resmi ve 6zel kurum-kuruluslar.
Surecin Girdileri: Yasa, yonetmelik, genelge, yasal mevzuat, dava dilekgeleri icra takipleri, gazeteler,
haber bultenleri, e-postalar, yazili, gorsel ve sosyal medya, akademik ve idari birimlerin talepleri, tanitim
materyalleri.
Surecin Tedarikgisi: Yuksekokul Mudurd, Yuksekokul Sekreteri, Tim Birimler, Resmi ve Ozel Kurum
ve Kuruluslar, Firmalar.
Surecin Faaliyetleri: Paydas is birlikleri, ¢6ziim ortakliklari protokolleri, geri bildirim ve raporlama.
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4.4.7.1. Basin ve Halkla iliskiler Alt Suireci

4.4.7.1.1. Yiiksekokulun kurumsal kimligini giiclendirmek ve gelistirmek icin gerekli stratejilerin
belirlenerek kurumsal kimlik kilavuzu hazirlanmasi, giincellenmesi, uygulanmasi ve yonetimi:
Kurumsal iletisim i¢in ihtiya¢ duyulan materyallerin kararlastirilmasi, materyallerin hedef kitleye uygun
olarak igerik, tasarim, basim ve uygulama asamalarinin yonetilmesi, gorsel materyallerin (fotograf-video)

olusturulmasi ve arsivlenmesi.

4.4.7.1.2. Yiiksekokulun resmi internet sitesi dahil olmak iizere dijital tamtim materyallerinin
hazirlanmasi1 ve yiiksekokul birimlerinin resmi internet sitelerinin uyumunun ve ara Yyiiz
tutarhih@inin saglanmasi: Ylksekokul ana sayfada yer alan haberlerin, gorsellerin, duyurularin, etkinlik
takviminin olusturulmasi ve giincel tutulmasi, ana sitenin kullanici dostu olmasinin saglanmasi ve tasarim
olarak iyilestirilmesi. Birimlerin iletisimlerini daha iyi yapabilmesi i¢in gerekli, egitim, yonlendirme ve
destegin saglanmasi. Kurumsal sosyal medya hesaplarinin igerik planlanmasi, igeriklerin iiretilmesi,
yayimlanmasi ve raporlanmasi, birimlerin sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi konusunda danismanlik
yapilmasi, sosyal medya ortamlarinin kullanim ve takibinin yayginlastirilmasi, sosyal medya takipgi
sayilarint artirmak tizere faaliyetler yapilmasi. Tercih doneminde 6grencilere yonelik tanitim sayfasinin
hazirlanmasi ve ana sayfa ile sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasi, yiiksekokulu tercih etmis olan
Ogrencilere oryantasyon siirecinin saglanmasi, tanitim katalogunun basili ve dijital olarak hazirlanmasi ve

ogrencilere sunulmasi.

4.4.7.1.3. Yiiksekokul ile iletisim, sponsorluk, sosyal sorumluluk alanlarinda isbirligi talep eden
kurum, kurulus ve Kisilerin taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili birimlerle iletisimin saglanmasi:
Etkinlik talebinin alinmasi, gerekli planlama ve koordinasyonun saglanmasi. Mudurluk etkinlik
taleplerinde etkinlik igeriginin olusturulmasi, davetlilerin belirlenmesi, davet mektubunun tasarlanmasi ve
iletilmesi, katilimcilarin belirlenmesi, protokol diizenlemesinin yapilmasi, etkinlik i¢in personel ve teknik
destegin saglanmas etkinligin takip edilmesi ve haberinin yayimlanmasi, sosyal medya paylagimlarinin
yapilmasi. Kurum igi etkinlik taleplerinde etkinlik programinin igeriginin planlama destegi, etkinlikle ilgili
is birligi yapilacak birimin belirlenmesi, etkinlik haberi ve paylagimlarinin yapilmasi ve ziyaret giinlerinin
planlanmasi, aday 6grenci tanitimlarinin koordinasyonu.

4.4.7.1.4. Tamtim faaliyetlerinin hazirlanmasi ve yuritilmesi: Tanitim glini programlar: okullarda
dizenlenecekse; Kurum ile goriisiiliip programin kararlastirilmasi, programin igerik ve gorsel
materyallerinin hazirlanmasi, programin gergeklestirilmesi ve raporlanmasi. Yiiksekokul gezi programlari
olacaksa; ortadgretim kurumlarinin gezi taleplerinin yazili olarak alinmasi, gezi talebinin degerlendirmeye

alinmasi, onaylanan gezi talepleri ile ilgili organizasyonda is birligi yapilacak birimin belirlenmesi, gezi
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organizasyonunun dizenlenmesi. Aday 6grenci tanitimlari yapilacaksa; aday 6grenciler icin diizenlenecek
yuz yuze ya da sanal fuar taleplerinin alinmasi ve degerlendirilmesi, fuarlara katilim i¢in yapilmasi gereken
materyallerin olusum siireglerini yonetmek, is birligi yapilacak birimi belirlemek, fuar organizasyonu ile
tanitimin gergeklesmesinin saglanmasi.

4.4.7.15. Yerel, Bolgesel, Ulusal ve Uluslararasi alanlarda kullanilacak her tiirlii yazili, basih ve
gorsel materyalin kullanim alanlarim belirlenmesi, hazirhik sUreclerini yonetilmesi ve uygulanmasi:
Hedef kitle belirlenerek iletisim icin uygun yéntemin (haber yayimlama, basin toplantis1 diizenleme, basin
ziyaretleri, sosyal medya paylasimi, tanitim ¢aligmasi vb.) secilmesi. Haber yayimlama se¢ilmisse haber
konusu ile ilgili arastirma yapilmasi ve konunun uzmani tarafindan verilen bilgiler dogrultusunda haber
Uretilmesi. Haber igin basin biilteni hazirlanmasi, basina servis edilmesi, yiiksekokulun iletisim
kanallarinda yer verilmesi (web sayfa, sosyal medya). Haberin yayimlanmasinin takibi, haberin
istatistiginin izlenmesi, haber arsivi ve raporlamasi, haberde yanlis ve eksik bilgi varsa bunun tekzibinin
hazirlanip basina gonderilmesi. Basin toplantisi secilmisse basin toplantist konusunun ve igeriginin
olusturulmasi, toplanti stratejisinin ve davetlilerin belirlenmesi, davet mektubunun olusturulmasi ve
gonderilmesi, toplantinin organize edilmesi. Basin ziyaretleri segilmisse ziyaret edilecek kurum-kurulus ve
kisilerin belirlenmesi, ziyaret amaci ve plani olusturulmasi, ziyaretlerin gerceklestirilmesi ve raporlariin
yazilmasi. Sosyal medya secilmisse paylasimlarin gorsel ve metin igeriklerinin olusturulmasi, paylasim
planlamasinin yapilmasi ve sosyal medya hesaplarindan paylasilmasi, paylasim analizlerinin arsivlenmesi.
Tanitim caligmas1 secilmisse yliksekokulla ilgili hedef kitleye iletilecek her tiirlii tanittim materyalinin
iceriginin olusturulmasi ve ilgililere iletilmesi.

4.4.7.1.6. Yiiksekokulun yazili, gorsel ve isitsel medya kurumlari ile iliskilerinin gelistirilmesi, yerel
ve ulusal basin ile iletisim akisinin saglanmasa.

4.4.7.2. Hukuk Tsleri Alt Siireci

4.4.7.2.1. Personel Disiplin Sorusturma Islemleri: Yiiksekokulun akademik ve idari personeli hakkinda
ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca baslatilan sorusturmalar sonucunda diizenlenen sorusturma raporlarinin
mevzuata uygunlugunu incelemek ve bu konuda gerekli iglemleri yerine getirmek.

4.4.7.2.2. Adli ve idari Yargida Aleyhe Acilan Davalarin Takibi: Yiiksekokulun aleyhine acilan her
thrlt dava oncelikle Birimimizce kayit altina alinarak dosyanin adli ve idari makamlarda takibi i¢in davanin
niteligi ve is yogunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek suretiyle Hukuk Miisavirligine sevk edilir. Dava
sonuglar1 birimlere bildirilerek gerekli islemlerin yapilmasi saglanir. Ayrica davanin sonucuna gore istinaf,
temyiz ve karar diizeltme kanun yollarina bagvurulur.

4.4.7.2.3. Adli ve Idari Yargida Yiiksekokul Tarafindan Acilan Davalarin Takibi:
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Yiiksekokulun ¢ikarlar ile ilgili akademik ve idari birimlerden gelen talepler dogrultusunda hukuksal bir
siire¢ baglatilmasinin gerekliligi tespit edildigi takdirde adli ve idari yargida gerekli dava siireci baglatilir.
Takibi davanin niteligi ve is yogunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek suretiyle Hukuk Miisavirimiz
tarafindan gergeklestirilir.

4.4.7.2.4. idare Lehine Baslatilan Icra Takipleri: Adli ve idari yargida agilan davalarin sonucuna gére
ya da akademik ve idari birimlerden gelen talepler dogrultusunda yiiksekokul tarafindan tahsil edilmesi
gereken ddemelerin yasal yollardan tahsili, alacagin niteligi ve is yogunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek

suretiyle Hukuk Miisavirligi tarafindan gergeklestirilir.

4.4.7.2.5. Idare Aleyhine Baslatilan icra Takipleri: Adli ve idari yargida yiiksekokulun aleyhine
sonuclanan dava dosyalarina iliskin aleyhine bor¢ doguran bir olay sonrasi baglatilan icra takipleri, niteligi
ve is yogunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek suretiyle hukuk miisavirligi tarafindan gergeklestirilir.
Gerekli itirazlar yapilarak yargilamaya muhta¢ bor¢ doguran olaylara iligskin gereksiz 6demelerin oniine
gecilir.

4.4.7.2.6. Mitalaa: Yiksekokul Mudur, Yuksekokul Sekreteri ve yiiksekokulun tiim birimlerine iliskin
hukuki, idari ve cezai sonug dogurabilecek tiim konular hakkinda hukuki goriis bildirmek.

4.4.7.2.7. Ogrenci Disiplin Sorusturma Islemleri: Ogrenci disiplin sorusturmalar1 gerceklestirilir,
ogrencilerin itirazt durumunda 6grenci disiplin sorusturmasi dosyalari1 Hukuk Miisavirligi Birimince
incelenerek Y iksekokul Ydnetim Kuruluna gonderilir.

Surecin Ciktilar::

. Haber Biiltenleri, Fotograf ve Video Arsivi, Sayisal Arsiv, E-Posta Arsivi, Medya Arsivi (Yazili-
IsitselSosyal) Tanitim Materyalleri (Katalog, Web Site, Dergi).

. Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayzitlar, hizmet izleme sonuglari.

Surecin Performans Gostergeleri:

. Basinda yer alan haber sayis1 (Yazili, Isitsel Medya).

. Resmi internet sayfasi ve sosyal medya hesaplarindaki takipgi-abone, begeni, icerik sayisi
. Guncelleme sayis1 (sosyal medya).

. Haber portallarinda yer alan igerik sayis1 ve tiklanma sayisi.

. Kurum i¢i ve kurum disinda yapilan etkinliklerin sayisi.

. Tanitim gund, gezi programlari ve fuarlarin sayisi.
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. Hukuki goriis taleplerinin cevaplanma siiresi; goriisiin ivedilik durumu ve birimdeki is yogunlugu

da dikkate alinarak verilen siire igerisinde cevap verilir.

. Mahkeme kararlarinimn ilgili birimlere bildirim suresi. Yasal suresi icerisinde birimlere gerekli
bildirimler yapilir.
. Istinaf ve temyiz basvuru siireleri. Yasal siresi icerisinde gerekli bagvurular yapilir.

Surecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢c Numarasi ve Adi: 4.4.8. SAGLIK, KULTUR VE SPOR HiZMETLERI SURECI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Slreg: Yonetim Ana Sireci

Surecin Sorumlulari: Saglik, Spor ve Kiltir Birim Midirligi

Suirecin Uygulayicilari: Saghik, Spor ve Kltir Birim Miidiirliigii, Ogrenci Kultpleri.

Sdrecin Amaci ve Tanmmm: Yiksekokulun 6grenci, personel ve ailelerine saglik, kultir, spor ve beslenme
konularinda ihtiyaglarini karsilayacak hizmetleri en iyi sekilde sunmak, 6grencilerin ve ¢alisanlarin beden
ve ruh sagligimin korunmasini saglamak, kiiltiirel ve sportif hizmetlerle yiiksekokul ve yerleske yasamina
destek vererek ogrencilerin ve personelin kurumsal bagliligini arttirmaktir.

Siirecin Ana Paydaslar: Kariyer Merkezi, Ogrenci Kuliipleri, Akademik ve Idari Birimler, Yiiksekokul
ogrencileri ve personeli, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Kamu Yararina Calisan Dernek ve Vakiflar.
Surecin Yararlamellar: Istanbul Sisli Meslek Y iksekokul égrencileri, akademik ve idari personeli, spor
kultpleri.

Surecin Girdileri: Ogrenci, akademik ve idari personel, sarf malzemesi, donanim, yazilim, demirbas, spor
tesisleri ve sosyal tesisler, ilgili kanun ve yonetmelikler.

Surecin Tedarikgisi: Yuksekokul Miidirligi, Saglik Kiltir ve Spor Birim Mudiirliigi, tedarikci firmalar,
sosyal ve kiiltiirel anlamda is birligi yapilan kamu kurum ve kuruluslar1 ve tiizel kisiler.

Sdrecin Faaliyetleri:
4.4.8.1. Beslenme Hizmetleri Alt Streci

4.8.1.1. Yemekhane Hizmetleri: Yiiksekokul 6grencileri ve personelleri i¢in hazirlanan giinliik yemegin

hazirlanma agamasindan sunulmasina kadar olan siireg.
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4.4.8.1.2. Yemek Sayilarimin Tespiti ve Bildirilmesi: Yemekhanelerde tliketilen énceki giine ait ortalama
yemek iiretim sayisinin belirlenmesi.

4.48.1.3. Kantin ve Kafeteryalarin Denetlenmesi: Yiiksekokulda satilan yiyeceklerin sagliga
uygunlugunu kontrol etmek adina kantin, kafeterya vb. yerleri sézlesme hiikimlerine gére periyodik olarak

denetlemesi.

4.4.8.2. Ogrenciye Yonelik Sosyal Hizmetler Alt Siireci

4.4.8.2.1. Kismi Zamanh Ogrenci Cahstirllmasi: Kismi zamanli ¢alisarak okulumuzun personel eksikligi

olan birimlerinde gorev yapmasi.

4.4.8.3. Ogrenci Kiiltiir ve Spor Etkinlik Hizmetleri Alt Siireci

4.4.8.3.1. Ogrenci Kuliiplerinin Denetlenmesi: Ogrenci Kuliiplerinin kurumsal yapilarinin ve egitim
ogretim yili icerisinde yaptiklar faaliyetlerin evrak iizerinden veya gerekli goriilmesi halinde etkinlige
katilarak denetlenmesi.

4.4.8.3.2. Senlik Etkinligi: Okulumuz 6grencileri ve personellerinin egitim 0gretim yili baslangici veya
sonunu kutlamak amaciyla gerceklestirilen senliklerinin organize edilmesi, senlik siiresince gerekli
koordinasyonlarin saglanmas.

4.4.8.3.3. Ogrenci Kuliip Etkinlikleri: Ogrenci Kuliiplerinin kurulus, isleyis ve calisma esaslarini
diizenleme Saglik Kiiltiir ve Spor Birim Midiirligiine bagli personeller tarafindan yiiriitilmektedir.
Ogrencilerin kampiis hayatinda biiyiik 6neme sahip olan Ogrenci Kuliipleri etkinliklerinde gerekli resmi
izinlerin saglanmasi, koordinasyonu, malzeme ve maddi destek gibi ihtiyaclarinin biitge olanaklari
gozetilerek Saglik Kiiltiir ve Spor Birim Miidiirliigii tarafindan gerceklestirilmesi.

4.4.8.3.4. Ogrenci Kuliibli Kurulmasi islemleri:

Istenen kurulus evraklarinin kontrol edilmesi, bagvuru yapan kuliibiin bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal,
sportif, egitsel ve mesleki alanlarda 6grencilerin egitim hayatlarina katki saglayacagimin ongdriilmesi
halinde kuliiblin kurulmasi i¢in Yiiksekokul Miidiirliigiine basvuru yaptirilmasi.

4.4.8.3.5. Ogrencilerin Yiiksekokul Disi Etkinliklerde Gérevlendirilmesi: Yiiksekokul Miidiirliigii
tarafindan okul dis1 etkinliklerde goérevlendirilen 6grencilerin kalacak yer ve yol masraflarinin Harcirah
yonetmeligi uyarinca yiiriitiilmesi.

4.4.8.3.6. UNILIG Miisabakalarina Katihm: Y iiksekokul Miidiirliigii tarafindan onay alan branslar igin
olusturulan takimlarin antrendrleri ile birlikte yol ve kalacak yer iicretleri harcirah yonetmeligi uyarinca

karsilanarak ilgili miisabakaya gonderilmesi.
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4.4.8.3.7. Yuksekokul I¢ci Spor Organizasyonu: Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan yapilmas1 onaylanan

spor etkinlikleri icin biitge, tarih, mekan, katilimer bagvurusu degerlendirmesi, hakem, saglik ve giivenlik

personeli ayarlanmasi islemlerinin tamamlanarak ilgili etkinlik koordinasyonunun saglanmasi.

Siirecin Ciktilari: Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, hizmet izleme sonuglari, yapilan satin

almalar, ddemeler, 6n mali kontroller, avanslar, depo stok listeleri, arsiv diizenlemelerinde ayiklama ve

imha komisyonunca yapilan imhalar, tasnif islemleri sonuglari, spor etkinlikleri, kiiltiir ve doga gezileri,

iiretilen ve sunulan beslenme hizmetleri, barinmaya yonelik hizmetler.

Surecin Performans Gostergeleri:

Yemek hizmetinden yararlanan 6grenci sayisi.
Yiiksekogretimde 6grenci basina beslenme harcamasi.
Yemek hizmetinden yararlanan personel yemegi sayisi.

Beslenme hizmetleri memnuniyet anket sonucu.

Yemekhanelerde, kantin, kafeterya ve isletmelerde yapilan denetleme sayisi.

Kismi zamanl olarak gegici islerde ¢alisma imkan1 saglanan 6grenci sayist.

Calisanlara ve 6grencilere yonelik olarak diizenlenen sportif faaliyet sayilari.

Ogrenci ve personele yonelik olarak diizenlenen sosyal ve kiiltirel faaliyet sayisi.

Tamamlanan sosyal sorumluluk projesi sayisi.

UNILIG kapsaminda sportif faaliyetlere katilan sporcu sayis.
Kltir ve spor faaliyetleri memnuniyet anketi sonucu.

Doga ve kiltir gezilerine katilim sayist.

Ogrenci topluluklar etkinlik sayisi/toplam 8grenci kullibii sayisi.
Ogrencilere 6denen yolluk sayisi/toplam &grenci sayist.

Birimde i¢ paydaslar ile kalite siirecleri kapsaminda

bildirim/degerlendirme toplantilarinin sayisi.

Birimde dis paydaslar ile kalite siiregleri kapsaminda

bildirim/degerlendirme toplantilarinin sayist.

gerceklestirilen  yillik

gergeklestirilen  yillik
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Surecin Riskleri:

. Zehirlenme nedeniyle dogabilecek saglik problemleri.

. Yangin ve acil durumlar nedeniyle giivenlik ve hizmetin aksamasi ya da tamamen durmasi riski.

. Hasere ve kemirgen zararlilarindan kaynaklanan hijyen sorunlari.

. Sicak su, buhar, kizgin yag ve sicak ocak, firin ylizeylerine maruz kalinmasi sonucu is glicl azalmasi
ya da kaybi riski.

. Spor salonu kullanici ve dgrenci sakatlanmalart.

. Spor miisabakalarinda seyirci ve oyuncular arasinda kargasa ¢ikmasi.

. Ofke kontrolii sorunu olan veya gerceklikle bagi kopmus danisanlardan gelebilecek saldirilar.

Sdrecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2025

Siire¢ Numaras1 ve Adi: 4.4.9. FINANSAL KAYNAKLARIN VE BUTCE PLANLAMASININ
YONETIMI SURECI

TANITIM KARTLARI

Bagh Oldugu Ust Siire¢: Yonetim — Liderlik Ana Siireci
Sirecin Sorumlular: Y iiksekokul Midird, Yiksekokul Mudir Yardimcilan

Siirecin Uygulayicillari:  Mali  Isler Birimi, Yiiksekokul Sekreterligi, Kalite Koordinatorliigii,

Program/Birim Sorumlulari

Siirecin Amaci ve Tamim: Bu siireg; T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’nun stratejik hedefleri
dogrultusunda finansal kaynaklarinin planlanmasi, biitcenin hazirlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
degerlendirilmesini saglamak amaciyla yiiriitiiliir. Stire¢ kapsaminda biitce planlama faaliyetlerinin kalite
glvence sistemi ile iligskilendirilmesi, butce ger¢eklesmelerinin izlenmesi ve elde edilen verilerin karar alma

ve iyilestirme siireclerine girdi olusturmasi hedeflenmektedir.
Surecin Ana Paydaslari: Mitevelli Heyeti, Ust Yonetim, Akademik ve Idari Birimler
Surecin Yararlameilari: Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler ve Kurum

Surecin Girdileri
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. Kurumsal Stratejik Plan

. Onceki yila ait bitce gerceklesme verileri

. Birimlerden gelen yillik mali ihtiyag ve talepler
. Yonetim Kurulu ve ilgili kurul kararlar

. Mevzuat ve (st politika belgeleri

Suirecin Tedarikgisi: Mali isler Birimi, Akademik ve Idari Birimler, Ust Yonetim
Surecin Faaliyetleri

4.4.9.1. Yillik Butce Plaminin Hazirlanmasi

. Birimlerden mali ihtiyag taleplerinin toplanmasi
. Stratejik plan hedefleri ile iliskilendirilmesi
. Yillik bltce taslaginin olusturulmasi

4.4.9.2. Butgenin Uygulanmasi

. Onaylanan butcgenin ilgili birimlerce kullanilmasi
. Kaynak tahsislerinin gerceklestirilmesi

4.4.9.3. Butce Gergeklesmelerinin izlenmesi

. Gelir ve gider kalemlerinin izlenmesi

. Butce gerceklesme verilerinin degerlendirilmesi

4.4.9.4. Biitce Degerlendirme ve Tyilestirme

. Sapmalarin analiz edilmesi
. Yonetimi Gézden Gegirme toplantilarinda bilit¢e sonuglarinin ele alinmasi
. Gerekli iyilestirme ve diizenleme kararlarinin alinmasi

Surecin Ciktilar
. Yillik biitge plant

. Bltce gerceklesme degerlendirme raporlari

86



. Finansal iyilestirme ve kaynak tahsisine iliskin kararlar

Surecin Anahtar Performans Gostergeleri

. Butce gerceklesme orani (%)
. Stratejik hedeflerle iliskilendirilen bitce kalemlerinin orani
. Yillik bltce degerlendirme sayisi

Sdrecin Riskleri

. Stratejik hedeflerle bitce arasinda uyumsuzluk olusmasi

. Artan maliyetler nedeniyle butcenin yetersiz kalmasi

. Kaynaklarin etkin ve verimli kullanilamamasi

. Beklenmeyen ekonomik kosullar nedeniyle biitce sapmalari yasanmasi

Sirecin Tanimlanma / GUncelleme Tarihi: 2026

5. SONUG

Bu Siirec Yo6netimi El Kitabs, T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yirttilen tim akademik
ve idari faaliyetlerin sistematik bicimde tanimlanmasini, dokiimante edilmesini ve siirdiiriilebilir bicimde
tyilestirilmesini amaclamaktadir.

Yiiksekokulda; Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Toplumsal Katk: ve Yonetim surecleri olmak tizere
dort ana baslik altinda siniflandirilan tiim siirecler, siire¢ yonetimi yaklagimi esas alinarak izlenecek,
degerlendirilecek ve siirekli iyilestirilecektir. Periyodik degerlendirmeler sonucunda, stratejik amacg ve
hedeflerle dogrudan iliskilendirilemeyen faaliyetler siire¢lerden c¢ikarilacak; ana faaliyet alanlarinda
yiiriitiilen tlim islemlerin, kisisel insiyatiflerden bagimsiz olarak, belirlenmis yazili kurallar ¢ercevesinde,
etkin kaynak kullanimiyla, yiiksek kalite ve zamaninda gerceklestirilmesi saglanacaktir. Bu dogrultuda,
Ylksekokul genelinde biitlinciil bir siire¢ hiyerarsisi olusturulmus; her bir siirecin amaci, kapsami,
sorumlusu, girdileri, tedarikgileri, faaliyet adimlari, yararlanicilar ve alt siiregleri tanimlanmistir. Ayrica
siireglerin beklenen ciktilariyla bu c¢iktilara ulasmadaki etkinligi 6l¢mek {izere anahtar performans

gostergeleri belirlenmis, siirecin basarisini olumsuz yonde etkileyebilecek risk faktorleri tanimlanmistir.
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Bu kitap, Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’nda vyiiriitiilen egitim-ogretim, arastirma-gelistirme ve
toplumsal katki faaliyetlerinin kalite giivencesi kapsaminda sistematik bigimde yiiriitiilmesi ve siirekli
iyilestirme kiiltiirinlin kurumsallastirilmasi yoniinde 6nemli bir adim teskil etmektedir. Bundan sonraki
asamalarda, Yiiksekokulun I¢ Kontrol Sisteminin bu el kitabinda tanimlanan siirecler esas almarak
giincellenmesi; bdylece Stratejik Planlama, Kalite Giivence Sistemi ve I¢ Kontrol Mekanizmalarinin
biitiinliik ve esgiidiim iginde yiiriitiilmesi hedeflenmektedir. Ayrica siireclere iliskin risk degerlendirme
caligmalarinin diizenli araliklarla yapilmasi, elde edilen sonuglarin izlenmesi ve siirekli iyilestirme

faaliyetlerinin kurumsal kalite sistemine entegre edilmesi planlanmaktadir.
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