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No Bolim
SEK 00 !(apak Sayfasi
SEK 01 | Igindekiler
SEK 02 | Revizyon Takip Tablosu
SEK 03 | Surec¢ Yonetim Sistemi Esaslari
SEK 04 | Surec Etkilesim Semalari
SEK 04-01 | Ana Sirec Etkilesim Semasi
SEK 04-02 | Detayh Ana Sireg Etkilesim Semasi
SEK 05 | Y6netim Siiregleri
SEK 05-01 | Stratejik Planlama Siiregleri
e SEK-05-01-01 Faaliyet Raporu Hazirlama Sireci
SEK 06 | Kaynak Yonetim Sirecleri
SEK 06-01 | Personel igleri Yénetimi Siiregleri
e SEK 06-01-01 Akademik Kadro Basvuru Degerlendirme ve Atama
Sdreci
e SEK 06-01-02 So6zlesmeli Akademik Personel Alimi Siireci
e SEK 06-01-03 Akademik ve idari Kadro intibak Sireci
e SEK 06-01-04 Akademik ve idari Kadro Terfi Siireci
e SEK 06-01-05 Akademik ve idari Kadro Iptal ihdas Siireci
e SEK 06-01-06 Personel izin Streci Sureci
e SEK 06-01-07 Gorevlendirme Sureci
e SEK 06-01-08 Gorevden Ayrilma Sureci
e SEK 06-01-09 Dil Tazminati Bagvuru Degerlendirme Sireci
e SEK 06-01-10 Fakulte Gorevlendirme Sureci
e SEK 06-01-11 ise Alim Siireci
e SEK 06-01-12 Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Stireci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza
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SEK 06-02

Satin Alma ve Muhasebe iglem Siiregleri

SEK 06-02-01 Tasinir Kayit Kontrol Sureci

SEK 06-02-02 Satin Alma Siireci

SEK 06-02-03 Blitge Hazirlama Sireci

SEK 06-02-04 Odenek Aktarma Siireci

SEK 06-02-05 Kisi Borglarinin Tahakkuk ve Tahsili Siireci
SEK 06-02-06 Maas Odeme Siireci

SEK 06-02-07 Ek Ders Ucreti Odeme Siireci

SEK 06-02-08 Tasinir islemleri Takip ve Konselide Siireci
SEK 06-02-09 Tahakkuk Sureci

SEK 07 | Hizmet Sunum Suregleri

SEK 07-01

Ogrenci igleri Siireci

SEK 07-01-01 Sinav Kayitlarinin Onaylanmasi Sureci
SEK 07-01-02 Sinav Notu Itirazlarinin Degerlendirimesi Siireci

SEK 07-02

Katiphane ve Dokimantasyon Sireci

SEK 07-02-01 Koleksiyon Gelistirme Sureci

SEK 07-02-02 Teknik Hizmetler

SEK 07-02-03 Kutiiphane Kaynaklarinin Kullandiriimasi ve
Dolagimi Sureci

SEK 07-03

Yazi igleri ve Evrak Kayit Siireci

SEK 07-03-01 Evrak Kayit Sureci

SEK 07-03-02 Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda Alinan
Bagvurulari Degerlendirme ve Cevaplama Sureci

Gelir (Sinav Ucreti) iade Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza
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No Bolum

SEK 08 | Olgme, Analiz ve iyilestirme Siiregleri

SEK 08-01 | Olgme ve Analiz Siiregleri
e SEK 08-01-01 i¢c Denetim Siireci
SEK 08-02 | lyilestirme Siirecleri
e SEK 08-02-01 Danigsmanlik Faaliyetlerinin YUrutilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
REVIZYON TAKiP TABLOSU

SEK 02

Sayfa No

30.12.2020 Rev 01

11

Revizyon
Bolum | Revizyon | = g Degisiklik Agiklamasi
No No 919 ¢
Dagitim
Dagitim Tarihi Dagitilan Birim imza
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI
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4.1. Tanimlar

Siirec:

Ana slireg:

Alt siireg:

Destek siireg:

Yonetsel siireg:

Operasyonel siireg:

Akis semasi:

Siire¢ Sorumlusu:

Siire¢ girdisi:

Siire¢ ciktisi:

Performans gostergesi:

Kaynak:

Kaplumbaga model:

Kaynaklarin kullanilarak, girdileri ¢iktilara dondstiren siral faaliyetler
batinadr.

isletme boyunca, miisteriden gelen talepler ile baslayan {riin ve/veya hizmetin
temini faaliyetlerini yUruten, surekli iyilesme prensibinin temel adimlarini
olusturan ana fonksiyonlardir.

Baslamasi ve yuritilmesi ana sureglerin kontrolliinde olan, ana suregleri
asiste eden sureglerdir.

Baslamasi ve yuritilmesi alt stireglerin kontroliinde olan, alt siregleri asiste
eden slreglerdir.

Uriiniin gergeklestiriimesi ile ilgili siiregler haricinde olan, yénetimle ilgili
sureglerdir.

Uriiniin gergeklestiriimesi boyunca; iiriin ve/veya hizmetin gergeklestirimesi
ilgili faaliyetleri kapsayan sireclerdir.

Sirecleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, dokiimanlar ve
organizasyon arasi iligkilerin gosterilebilmesi igin kullanilan temel simgelerle is
akisini tanimlayan semadir.

Sirecin baglamasindan itibaren bitisine kadar yonetiimesinden dogru
uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans 6lgimu igin veri
toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek toplantilara getiriimesinden
sorumlu Kisidir.

Sirecin baglamasi i¢in gerekli hammadde, yardimci malzeme ve sirecin
baslamasini gerektiren kayit veya dokimanlardir.

Sirecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, drtin, yari mamul, hizmet ve bunlara
iliskin kayit veya dokumanlardir.

Sureclerin yonetilmesi igin gerekli olan, surecin beklenen etkinligi ve/veya
verimliligi hangi seviyede sagladigini gdsteren parametrik degerlerdir.

Sirecin, faaliyetlerini beklendigi sekilde gerceklestirmesi ve islemesi igin
ihtiya¢ duyulan yaklagim, yontem, dokiiman ve/veya diger 6gelerdir.

Sirecin, sahibi, performans gostergeleri, kaynaklari, metotlari, girdileri ve
ciktilarini bir arada gosteren semadir.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Rasim Kusbeci

Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza
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4.2 Akis Semasi Simgeleri

Faaliyet

Karar

<>
L
.

Arsiv / Dosyalama

Basvuru

v

Akis / Akis YonU

4.3 Siireg Belirleme

Firmada butin surecgler belirlenirken; yukarda anlatilan tanimlar dikkate alinir. Yuksekokulumuz

binyesinde doért ana sireg belirlenmigtir:

e Yonetim Sureci.
e Kaynak Yonetim Sireci
e Hizmet Sunum Sireci
e Olgme, Analiz ve Degerlendirme Siireci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Rasim Kusbeci Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER

Tarih ve imza
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SUREG YONETIM SISTEMi ESASLARI

4.4 Sureclerin Gozden Gegirilmesi

Ana, alt ve destek slrecler, yilda bir gézden gegirilir. Bu gbézden gegirmenin gerceklestiriimesinden
Rektoérlik Birimleri sorumludur. Gézden gegirme sonucunda, bazi slrecgler Sire¢ Yoénetim Sistemine
eklenebilir veya bazi suregler Sure¢ Yonetim Sisteminden ¢ikartilabilir, performans goéstergeleri dahil
edilebilir, hari¢ tutulabilir, bu gdstergelerin agirlik katsayilari degistirilebilir. Bu degisiklikler, bu El
Kitabr'ndaki Sitre¢ Tanimlama Formlarina, Performans Gdstergeleri Takip Tablosuna, Sire¢ Etkilesim
Semasina yansitilir. Revizyon sonrasi tekrar yayimlanir ve dagitimi yapilir.

Gozden gecirmeler haricinde asagidaki durumlarda; Sire¢ El Kitabi veya Sire¢ El Kitabina bagli
dokiimanlar etkilenecegi icin bu durumlarda da Siire¢ El Kitabl veya bagh dokimanlar gézden gegirilir,
gerekli gorillrse s6z konusu doklimanlar revizyona tabii tutulur:

e Organizasyon yapisindaki degisim
e  Kurum yapisindaki degisim

e Yasal degisiklikler

o Hizmet kapsamindaki degisim

e  Sireg performanslarinin dlgllebilirliginin sorunlu oldugu yerler.

Yeni bir stirecin Siireg Yonetim Sistemine dahil olmasi karari Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda
ele alinir. Yeni bir siurecin sisteme dahil olmasi halinde surecin kaplumbaga modeli ve akis cizelgesi
belirlenerek gerekli bilgiler Sureg El Kitabina eklenir.

ic denetim planina gore yapilan sistem denetimleri sonucu gerekli goriilen revizyonlar, Siire¢ El Kitabina
danhil edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Rasim Kusbeci Necattin KARATAS Dog. Dr. Niltfer ULKER

Tarih ve imza
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SUREG ETKILESIM SEMALARI

istanbul Teknik Universitesi

Yabanci Diller Yuksekokulu
Ana Surec¢ Etkilesim Semasi

> [ Y - YONETIM SURECLERI }
K - KAYNAK YONETIM Vizyon, Misyon, Politikalar, |:>
SUREGLERI Stratejik Hedefler, Stratejik
Planlama Aktiviteleri

S C : : O - OLGME, ANALIZ
= Insan kaynaklari, flnaqsal ke}ynaklar, VE iYILESTIRME SUREGLERI
= satinalma faaliyetleri = e |:>
) Sirec¢ denetimleri, siireg performans —
~ olgiimleri, diizeltme ve 6nleme =
g faaliyetleri, memnuniyet dlgiim e

faaliyetleri ©
’ s T P
e O
o) S
L %
o ‘ H - HIZMET SUNUM SUREGLERI ‘ o
i)
>
®©
o

: Ogrenci isleri, Kiitliphane ve Dokiimantasyon Siirecleri, Yazi Isleri C
Siregleri
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER
Tarih ve imza
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ITU Yabanci Diller Yiiksekokulu
Detayl Ana Sureg¢ Etkilesim Semasi

SEK 04-02
REV: 01
06 Ekim 2017

%

Paydas Istek ve Beklentileri

(K - KAYNAK YONETIM SUREGLERI )

@

(Y-YONETIM SUREGLERI)

=L
STRATEJIK
PLANLAMA VE
STRATEJIK YONETIM

Y-2
YONETIM

K-2 ﬁ
K-1 SATII:I/EALMA
PERSONEL - T
YONETIMI MUHASEBI O - OLGME, ANALIZ
ISLEMLERI VE IYILESTIRME SUREGLERI
0-1 0-2
OLGME, ANALIZ IYILESTIRME
(H- HiZMET SUNUM SUREGLERI |

H-2

KUTUPHANE VE

H-1
OGRENCI ISLERI

DOKUMANTASYON iSLEMLERI

H-3
YAZI iSLERI SURECI

=
=

=

Paydas Tatmini

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Rasim KUSBECI

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza
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STRATEJIK PLANLAMA SURECLERI
Siirecin Tanimi Faaliyet Raporu Hazirlama Siireci Sureg No
Siireg Sahibi | 3 | MUDURLUK 05-01-01

Siirecin Amaci

Yillik birim faaliyet raporlarinin hazirlanarak Rektérlige gonderilmesi

=3

Surecg Girdileri

Sureg¢ Ciktilari

Birim Faaliyet Raporu

e Birim Faaliyet Raporu

Sureg Performans Gostergeleri

Rapor hazirlama suresi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesi
Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelik

Kullanilan

Dokumanlar

Dokiiman Tanimi

Dokiiman No

Faaliyet Raporu Hazirlama Sablonu

Kullanilan Kaynaklar

Ofis

Telefon, Faks
Bilgisayar, Bilgisayar Programlari

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Rasim KUSBECI

Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza
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SEK 05-01-01 | Sayfa No

ITU YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 22
STRATEJIK PLANLAMA SURECLERI

Dokiiman Akis Sorumlu
ilgili yazinin birimimize
gelmesi Memur
Y Uksekokul
¢ Sekreteri
Birim Faaliyet Raporlarinin
personel tarafindan
hazirlanmasi ve Mudirige
sunulmasi
A
Muidir Ukge kontrol edilmesi
ve i¢ Kontrol Givence
Beyani’'nin imzalanmasi Mudiir
Rektorlige gonderilmesi
Memur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza
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- . . SEK 06-01-01 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 1/3
PERSONEL YONETIMI SURECLERI
Siireci Akademik Kadro Bagvuru Degerlendirme Sureg No
trecin Tanimi L
ve Atama Sureci
Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-01

Siirecin Amaci

Basvurularin dederlendirilmesi ve atamalarin takip edilmesi

C )| 1 | siireg Girdileri Siireg Giktilari 2 | (B
e Miracaat dilekgeleri ve ekleri e lan
¢ Atama onayi
Sureg Performans Gostergeleri 4
e Sire
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e 2547 sayili kanunun ilgili maddeleri
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiman Tanimi Dokuman No
e Hareket Onayi
e Kadro Defteri
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Personel Otomasyon Sistemi
e Faks, Telefon
e Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog.Dr. Niliifer ULKER
Tarih ve imza
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PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Dokiiman Akis Sorumlu
Kadro Defteri
Okutman L
muracaatannin alinmasi Personel Igleri
¢ Ofisi
Miracaatiarn ”glll Birim
Bilgisayar degerlendiriimesi (ydnetmelik Komisyonu
sartlarina uygunluk)
On degerendirmenin
Persoel Otomasyon sistemi yapllma8| i|gi|i Birim
¢ Komisyonu
On degerlendirme sonucunun .
Personel Daire Bagkanligina Personel Isleri
bildirilmesi
Toplu olarak web sayfasinda
ilan ettirilmesi Personel
Daire
¢ Baskanhgi

ilanda belirtilen kisilerle ,
miilakat yapimasi Komisyon

v

Sonuglarn personel daire
baskanligina iletimesi

y

Personel isleri

Kazananlarin listesinin web’de Personel Daire
yayinlanmasi Baskanhgi
Adaydan ilgili evraklarin teslim Personel igleri
alinmasi
¢ Personel isleri

Atama onayinin hazilanmasi
ve Dekan imzasina sunulmasi

v

Atama yazisinin PDB’na

Personel isleri

gonderilmesi
Personel Daire
Bagkanligi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-01 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01| 3/3
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza
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SEK 06-01-02 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01|  1/3
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Sozlegmeli Yabanci Uyruklu Akademik Siire¢ No

Sirecin Tanimi e .
Personel Alimi Siireci

Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-02

Siirecin Amaci

Sozlesmeli personel alim taleplerinin dederlendiriimesi ve ise baslama iglemlerinin yapiimasi

E@ 1 Siireg Girdileri Siirec Ciktilari 2 I:,‘>

o Teklif e Tip S6zlesme
o Olur Yazisi

Sureg Performans Gostergeleri 4

e Teklif Sayisi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 2547 sayili kanunun 34. Maddesi ve 2914 sayili kanunun 15. maddesi

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
o Faks, Telefon
e Memurlar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza
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Dokiiman

Akis

Sorumlu

Sozlesmeli 63retim elemani
alinmasi ile ilgili teklifi ve
eklerinin Rektorige

gonderilmesi

A 4

Teklifin Komisyona

goénderilmesi

Raporu olumlu

omisyon S

llgili kigiye
H» g .
bildiriimesi
mu?

A

E

v

Kuru

Kararin Universite Yonetim

luna génderilmesi

<G>

E H

YOK Bagkanligindan
calisma ve ikamet izninin

istenmesi

i >

®

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza
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PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

®

Yabanci uyruklu 6gretim
Uyesi ile Rektdér arasinda
Tip S6zlesme imzalanmasi

Rektor oluru ile kiginin
goreve baslamasi

doldurdugunda goérev
slresi yenilenecek

YOK Baskanligindan izin

istenmesi
ilgili kisiye
E bildirilmesi
4
Yabanci uyruklu 6gretim
Uyesi ile Rektor arasinda
Tip S6zlesme imzalanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza
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SEK 06-01-03 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01| 1/3
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Siirecin Tanimi Akademik ve idari Kadro intibak Siireci Sureg No

Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-03

Siirecin Amaci

Kisilerin 6nceden baska kurumlarda verdikleri hizmetlerin birlestiriimesi

E@ 1 Siireg Girdileri Siire¢ Ciktilar 2 I:,‘$

Hizmet birlestirme talep dilekgesi e Olur yazisi
e Hizmet Listesi

Sureg Performans Gostergeleri 4

Talep sayisi
Islem slresi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

657 sayili kanunun ortak hikimleri

Kullanilan Dokumanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
e Hizmet Belgesi
e Sijcil Defteri
Kullanilan Kaynaklar 6

Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Faks, Telefon

e Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza
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PERSONEL YONETIMI SUREGCLERI
Dokiiman Akis Sorumlu
Goreve baglayan Akademik ve
idari Personelden daha
onceki sigortall hizmet Personel igleri
surelerinin Emekli Sandigi
hizmetleri ile birestirimesi
istegine dair dilekgenin
PDB’na gonderilmesi
X ¢ PDB
llgili kurumdan kisinin hizmeti
hakkinda bilgi istenmesi
Gelen cevaba istinaden Personel igleri
657 sayil Kanunun hizmet stirelerinin
36. maddesi degerlendirilerek kisinin ise
giris tarihinden gecerli olmak
Uzere ayliklanna yansitiimasi
i Personel isleri
Son durumun kadro detfteri ve
bilgisayar kayitlarina girilmesi
¢ PDB
Rektor ik onayina sunulmasi
¢ Personel isleri
Onayin gelmesi )
¢ Personel Isleri
1 kopyanin Sicil Burosuna
gonderilmesi Personel isleri
Dosyasinin Personel igleri
kaldinimasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza
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PERSONEL YONETIMI SUREGCLERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza
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PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Siirecin Tanimi Akademik ve Idari Kadro Terfi Siireci Sureg No

Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-04

Siirecin Amaci

Kanunda belirtilen sirelere goére akademik kadroda ve idari kadroda gérev yapan kisilerin terfi ettiriimesi

C )| 1| siireg Girdileri Siire Giktilari 2 | (S
e Tefrfi Listeleri o Olur Yazisi
Sureg Performans Gostergeleri 4
o Terfi eden kisi sayisi
e islem siresi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

2914 sayili kanunun 7 ve 8. maddeleri

Kullanilan Dokumanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
e OlurYazisi
e Terfi Listeleri
Kullanilan Kaynaklar 6

Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Faks, Telefon

e Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DiLLER_ Y_UKSEKOKUI__U
PERSONEL YONETIMi SUREGLERI

SEK 06-01-04 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 2/3

Dokiiman

Akis

Sorumlu

Personel terfilerinin
Birimimize gelmesi

v

Listelerin kontrol edilmesi

erfi durum
uygun mu?

Derece nakli
apllacak mi2

E
A 4

Derece naklinin yapilmasi
ve hareket onayinin
hazirlanmasi

Terfi listesinde kalmasi

‘_

Terfilerinin birim
calisanlari tarafindan
kontrol edilmesi

Personel igleri

PDB

PDB

Rektdr Yardimcisi onayina
sunulmasi

y

Onay imzalandiktan sonra
birimImize gelmesi

PDB

PDB

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

- . .. SEK 06-01-04 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.122020RevOl |  3/3
PERSONEL YONETIMI SUREGCLERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-05 | Sayfa No

ITU YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 00 12
PERSONEL YONETIMI SURECLERI

Siirecin Tanimi Akademik ve Idari Kadro iptal ihdas Siireci Sureg No

Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-05

Siirecin Amaci

Kisilerin kidem derecelerinde tikaniklik, bos kadro degisikligi ve agikligi durumlarinda gerekli islemlerin
yapilmasi

E@ 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 I:,‘>
e Teklif yazilar e Hareket onayi
o  Tekilif listeleri o | ve Il sayili kadro cetvelleri
Sure¢ Performans Gostergeleri 4
e iglem yapilan kadro sayisi
e Islem siresi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

o 78 sayili KHK’nin ek 1 maddesi ile Universitelere tahsis edilen ek kadrolarda 140 sayili KHK

hikdmleri
Kullanilan Dokumanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
o Hareket Onayi
Kullanilan Kaynaklar 6

Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Faks, Telefon

e Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DiLLER_ Y_UKSEKOKUI__U
PERSONEL YONETIMi SUREGLERI

SEK 06-01-05 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 00 2/2

Dokiiman

Akis

Sorumlu

Teklifler igin birimimize yazi
gelmesi

l

iptal / indas listelerinin
hazirlanmasi

Ust Yazi ile Rektorige
gonderilmesi

Onay geldiginde Hareket
onay! ve otomasyona

giriglerinin yapiimas

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-07 | Sayfa No

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020Rev 01 | 1/4
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Siirecin Tanimi Gérevlendirme Siireci Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-07

Siirecin Amaci

Personel yurtdigi ve yurtigi gérevlendirmeleri igin gerekli islemlerin yapiimasi

E@ 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 I:‘,>

Personelden gelen talepler. o Rektorlik cevap yazisi
Yuksekokulumuz Gérevlendirmeleri

Sureg Performans Gostergeleri 4

Temin Suresi
lade Orani

ilgili Kanun Maddeleri

2547 sayili Kanunun 33 ve 39. maddeleri

Kullanilan Dokumanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Faks, Telefon
e Memurlar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-07 | Sayfa No

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020Rev 01 | 2/4
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Dokiiman Akis Sorumlu
2547 sayili Kanunun Uzun sireli yurtdisi E—»@
39. Maddesi gbrevlendirme mi?
H
Kisa sureli
2547 sayili Kanunun o
; yurtici-yurtdisi E—».
39. Maddesi gbrevlendirme e
mi?
H
v
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-07 | Sayfa No

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020Rev 01 | 3/4
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Yazinin PDB’na génderiimesi

v

Uygunlugunun incelenmesi

<>

E
Gerekeesi
belirtilerek
Birimimize havale
edilmesi
Gorevlendime yazisinin
Rektoér onayina sunulmasi
y
otomasyon sistemine
islenmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-07 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 4/4

PERSONEL YONETIMi SURECLERI

Gorevlendirme yazisinin

PDB’na gonderiimesi

v

Yazinin incelenmesi

<ok >

Gerekli diizeltmeler
icin birimimize
gonderilmesi

Onaydan sonra yazinin
kaydinin alinmasi ve
birimimize génderiimesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-07 | Sayfa No

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020Rev 01 | 1/4
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Siirecin Tanimi Gérevlendirme Siireci Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-07

Siirecin Amaci

Personel yurtdigi ve yurtigi gérevlendirmeleri igin gerekli islemlerin yapiimasi

E@ 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 I:‘,>

Personelden gelen talepler. o Rektorlik cevap yazisi
Yuksekokulumuz Gérevlendirmeleri

Sureg Performans Gostergeleri 4

Temin Suresi
lade Orani

ilgili Kanun Maddeleri

2547 sayili Kanunun 33 ve 39. maddeleri

Kullanilan Dokumanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Faks, Telefon
e Memurlar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-07 | Sayfa No

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020Rev 01 | 2/4
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Dokiiman Akis Sorumlu
2547 sayili Kanunun Uzun sireli yurtdisi E—»@
39. Maddesi gbrevlendirme mi?
H
Kisa sureli
2547 sayili Kanunun o
X yurtigi-yurtdisi E— .
39. Maddesi gbrevlendirme e
mi?
H
v
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-07 | Sayfa No

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020Rev 01 | 3/4
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Yazinin PDB’na génderiimesi

v

Uygunlugunun incelenmesi

<>

E
Gerekeesi
belirtilerek
Birimimize havale
edilmesi
Gorevlendime yazisinin
Rektoér onayina sunulmasi
y
otomasyon sistemine
islenmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-07 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 4/4

PERSONEL YONETIMi SURECLERI

Gorevlendirme yazisinin

PDB’na gonderiimesi

v

Yazinin incelenmesi

<ok >

Gerekli diizeltmeler
icin birimimize
gonderilmesi

Onaydan sonra yazinin
kaydinin alinmasi ve
birimimize génderiimesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-08 | Sayfa No

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01|  1/12
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

Siirecin Tanimi Goérevden Ayrilma Siireci Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-08

Siirecin Amaci

Degisik nedenlerle gérevden ayrilacak personelin gerekli islemlerinin yapilmasi

C )| 1| siireg Girdileri Siire Giktilari 2 | (S
e Talep dilekgesi e Oluryazisi
e Birim yazisi
o \Vefat yazisi
Sureg Performans Gostergeleri 4

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

657 sayili Kanunun ilgili maddeleri
2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri

Kullanilan Dokimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6

Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Faks, Telefon

e Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

o . . SEK 06-01-08 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.122020Rev 01 |  2/12
PERSONEL YONETIMI SUREGCLERI
Dokiiman Akis Sorumlu
Istifa ile mi ayrliyor? E»@
H
Emeklilik ile mi
ayriliyor?
Nakil ile mi aynliyor? E—»@
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DiLLER_ Y_UKSEKOKUI__U
PERSONEL YONETIMi SUREGLERI

SEK 06-01-08 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 3/12

ISTIFA IiLE AYRILMA

7

Gorevden ayrilacak kiginin
dilekgesinin alinmasi

v

Ust yazisi ile konunun
Rektoruge iletilmesi

l

Rektor tarafindan
imzalanmasi

Kisi kadro defteri ve
bilgisayardan disulmesi

&

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-08 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01|  4/12
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

7

Ayrilma Olurunun Sicil
Burosuna gonderilmesi

v

Kutlk defteri ve gerekli
yerlere islenerek SGK'na
bildiriimesi

v

Kisi dosyasinin Arsive
kaldinimak (zere
dizenlenmesi

v

Ayniat Saymanhgi, Hesap

isleri, Yiiksekokul Kitaphg

ve Rektdrlige dagitiminin
yapilmasi ve maastan

distlmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

o . . SEK 06-01-08 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.122020Rev01 |  5/12
PERSONEL YONETIMI SUREGCLERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-08 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01|  6/12
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

EMEKLILIK ILE AYRILMA

Emekli olacak kisinin dilekge
veya emeklilik ile ilgili formu
doldurarak Rektorlige vermesi

v

llisik kesme belgesi
hazirlanmasi ve Maas
Mutemedi, Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisi, Fakdlte
Kitapligr Sorumlusu, KDDB ve
ilgili birim amirine
imzalatiimasi

y

PDB’na génderilmesi

y

Sicil Burosunda hizmet
dokimi yapilmasi ve emeklilik
belgesinin hazirlanmasi

y

Emeklilik Belgesinin Ust yazilar
ile bidikte Rektor imzasina
sunulmasi

y

Kisinin emekli oldugu tarihte
evrak kaydi alinarak SGK’'na
gOnderilmesi ve alt nishalarla
ilgili birimlere dagitim
yapilmasi

o

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-08 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01|  7/12
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

7

Kisinin kaydinin SGK’dan
dusurilmesi

v

Kutlk defterlerine islenerek,
arsiv dosyasinin dizenlenmesi

v

Bir kopyasinin Akademik /
idari Personel Sb. Md.'ne
génderilmesi

v

Kadro ve kayitlardan

distlmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-08 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01|  g/12
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

VEFAT ILE AYRILMA

7

Kisinin 61Um raporunun
alinmasi

A

Kutik defterine vefatin
islenmesi ve SGK’na
bildiriimesi

v

Kisinin 6zlik dosyasinin arsive
kaldinimasi

v

Dul ve yetimlerin dilekge ile
kuruma basvuruda bulunmasi

v

ilgili evrakin ve kiginin hizmet
belgesinin Ust yazi ile
Rektérige gonderimesi

i

Kadro ve kayitlardan

dustlmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

o . . SEK 06-01-08 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.122020Rev01 |  9/12
PERSONEL YONETIMI SUREGCLERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-08 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 | 10/12
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

NAKIL iLE AYRILMA

7

Nakil talebiyle ile ilgili yazinin
Rektor Ukten alinmasi

Rektbrige
@ M Bidirimesi

E
A 4

Rektoride Bildirilmesi

PDB tarafindan Yazinin ekleri
ile bilikte Rektor imzasina
gonderilmesi

imzalandi mi?

E
\ 4

Yazinin kaydinin alinmasi ve
karsl kuruma gonderilmesi

y

Kars! kurumdan atama onayi
ve atama yazisinin alinmasi

v

Gelen yazilarin bir nishasinin
kisinin biimimize génderiimesi
ve ayrilma tarihi istenmesi

&

Kars! kuruma
bildirilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DiLLER_ Y_UKSEKOKUI__U
PERSONEL YONETIMi SUREGLERI

SEK 06-01-08 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 11/12

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-08 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 | 12/12
PERSONEL YONETIMI SUREGLERI

7

Ayrilmasi uygun gorulen tarihe
g6re Maas nakil ve ilisik
kesme belgelerinin
dizenlenmesi

y

Kadro Blrosundan atama
onayinin kontrol edilmesi i¢in
Sicil blirosuna iletiimesi

y

Kadro Burosunda kayitlardan
disulmesi

y

Kisinin ilisiginin kesilmesi

Ozlilk Dosyalan Dizi pusulas!
ile birlikte st yazi ekinde karsi
kuruma gonderilmesi

Kalan evrakin diizenlenerek
arsive kaldirimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

- . .. SEK 06-01-09 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER Y_UKSEKOK_ULU 30.12.2020 Rev 01 1/3
PERSONEL YONETIM SURECI
Surecin Tanimi Dil Tazminati Bagvuru Degerlendirme Sijreg No
Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 00-01-09

Siirecin Amaci

Dil tazminati bagvurularinin degerlendiriimesi

)| 1

Sureg Girdileri

Sureg Ciktilari

Dilekge

KPDS Sonug Belgesi

e Rektor Onayi
o KPDS Diizey Takip

Tablosu

Sureg Performans Gostergeleri

islem siiresi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

375 sayili kanun hikmunde kararnamede 570 sayili kanun hikmiinde kararname ile degisiklik 2.

madde
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
[ ]
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Faks, Fotokopi, Telefon
e  Memurlar, Okutmanlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
PERSONEL YONETIM SURECI

SEK 06-01-09 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 2/3

Dokiiman

Akis

Sorumlu

Dil tazminati talep dilekgesi
ve KPDS Sonug Belgesinin
alinmasi

4

Fakilte Sekreterligine
sunulmasi

Dilekge ve sinav sonug
belgesinin kontrol edilmesi
ve Ozliik islerine havale
edilmesi

4

OLUR Yazisinin
hazirlanmasi

OLUR Yazisinin kontrol
edilmesi E

H
v

Dekan onayina sunulmasi

A

Olurun Rektér onayina
sunulmasi

B

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-09 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 3/3
PERSONEL YONETIM SURECI

?

Rektdr onayinin teslim
alinmasi

4

Fakiilte Yaz islerinde evrak
kaydinin yapiimasi

4

Fakiilte Hesap isleri
tarafindan maas sistemine
islenmesi

4

KPDS Diizey Takip
Tablosuna 6zlik blrosunca
bilgilerin islenmesi

Maas ve

Tahakkuk
Sireci

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

- . .. SEK 06-01-10 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER Y_UKSEKOK_ULU 30.12.2020 Rev 01 1/2
PERSONEL YONETiIM SURECI
Siirecin Tanimi Fakiilte Gérevlendirme (ileri ingilizce) Siire¢ No
Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 00-01-10

Siirecin Amaci

Okutmanlarin yurtici ve yurtdisi goérevlendirme islemlerinin yaritilmesi

E@ 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 I:‘,>
e Gorevlendirme Formu e Mudur Oluru
Sureg Performans Gostergeleri 4
e Islem siresi
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
o Faks, Fotokopi, Telefon
e Memurlar, Okutmanlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-10 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 2/2
PERSONEL YONETIM SURECI

Dokiiman Akis Sorumlu

Gorev almak isteyenlerin
taleplerinin toplanmasi

v

Taleplerin Dederlendirilmesi

v

Goreviendirmelerin Yapilmasi

v

Goreviendirilenlerin
Koordinator iklere ve
Otomasyona Bildiriimesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

- . . SEK 06-01-11 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 1/3
PERSONEL YONETIMI SURECLERI
Siirecin Tanimi ise Alim Siireci Sure¢ No
Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-11

Siirecin Amaci

)| 1

Surecg Girdileri

Sureg¢ Ciktilari

e Personel ihtiyaci
e Yeni personel

e ise giris bildirgesi

Sure¢ Performans Gostergeleri 4
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
[}
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
o Talep Yazisi
e Nufus Cuzdani, Sabika Kaydi, Saglik
Raporu
e Ise Giris Bildirgesi
Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, cesitli yazilimlar
e Yazicl, faks, fotokopi vb. ofis ekipmanlari
o Kirtasiye malzemeleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN

Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

- Niifus Ciizdani,

v

Onaylanmis talep yazisinin
alinmasi

v

ise alinacak kisiden ise
basglamak icin gereken resmi
belgelerin istenmesi

v

o . . SEK 06-01-11 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01|  2/3
PERSONEL YONETIMI SUREGCLERI
Personel ihtiyacinin
belirlenmesi
Miidiir, Miidiir
' Yrd.
Daire Bagkanligina talep
yazisinin yazilmasi
- Talep yazisi Miidiir

Personel Isleri
Memuru

Personel Isleri

Sabika Kaydi, Memuru
Saghk Rapom Belgelerin teslim alinmasi
v Personel Isleri
Kisinin ige giris bildirgesinin Memuru
hazirlanmasi
v Personel Isleri
- Ise gy blldlrgeSI ise giris bildirgesinin SGK'ya Memuru
e-bildirge yoluyla iletiimesi
L Personel Isleri
_ Memuru
Ise girisin T.C. Calisma
Bakanligr’na bildiriimesi
Rektorliik
Personelin ise baglamasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

L . . SEK 06-01-11 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020Revol |  3/3
PERSONEL YONETIMI SUREGCLERI
Dokiiman Akis Sorumlu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-12 | Sayfa No

ITU YABANCI DILLER YUKSEKOLU 30.12.2020 Rev 01 1/6
PERSONEL YONETIM SURECLERI

Sirecin Tanimi OSHB Kismi Zamanh Ogrenci Galigtirma Siireci Sijreg No

Siireg Sahibi | 3 | Personel Biirosu 06-01-12

Siirecin Amaci

istanbul Teknik Universitesi birimlerinin kismi zamanh égrenci ¢alistirma ihtiyacinin karsilanmasi

E&J 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 :$

e Puantaj Tablolar e Odeme Emri
e Ise Girig Bildirgesi

Sureg Performans Gostergeleri 4

o Kismi zamanl 6grenci galistirma
sisteminin dogru yuritilmesi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiman Tanimi Dokuman No
«  Puantaj Tablolari e Asgari Geglm Indirimi Bordrosu
e Ise Girig bildirgesi ¢ Harcama Talimat
. Sézlesme . _Odeme Emri
« Maas Bordrosu e |sten Cikis Bildirgesi
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar, Yazici
Bilgisayar Programlari
Faks, Telefon
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-12

Sayfa No

iTO YABANCI DiLLE_R YUKSEKOLL_J
PERSONEL YONETIM SUREGCLERI

30.12.2020 Rev 01

2/6

Dokiiman

Akis

Sorumlu

- Basvuru Evraklari

- ise Giris Bildirgesi
- Sozlesme

KISMi ZAMANLI
GALISTIRILACAK
OGRENCILERI ISE ALIM
iSLEMLERI SURECI

Birimlerin yillik kismi zamanli
6grenci galistirma onayinin
Rektorllikten alinmasi

v

Birimimize bildirilmesi

|

www.yarizamanli.itu.edu.tr
adresinde ig ilanlarinin
duyurulmasi

v

Taleplerin Rektdrlige
gonderiimesi.

Rektor iikten kismi zamanli
ogrenci galistirma kontenjan
degisikliginin alinmasi

I

Talebin kontrol edilmesi <

Birimimize Red yazisinin
bildirimesi

>

E
v

Ogrenci basvurusunun
evraklari ile bidikte alinmasi

v

Gegici SCGK ise giris
bildirgesinin ve s6zlesmenin
dlzenlenmesi

v

Ogrencinin Sosyal Giivenlik
durumunun kontrol edilmesi

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-12 | Sayfa No

ITU YABANCI DILLER YUKSEKOLU 30.12.2020 Rev 01 3/6
PERSONEL YONETIM SURECLERI

SGK ile iligkisi iigili birimin
var mi? B bilgilendirilmesi T
H H
Yabanci E Calisma izni
Uyruklu mu? var mi?
H
4
Ogrenci ile sézlesme E
- L E——
. imzalanmasi
- S6zlesme Memur
SGK ige giris bildirgesinin
elektronik ortamda SGK'na
gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-12 | Sayfa No

ITU YABANCI DILLER YUKSEKOLU 30.12.2020 Rev 01 4/6
PERSONEL YONETIM SURECLERI

'OGRENCi ODEME
iSLEMLERI SURECI

Birimlerin kismi zamanli

caligan 6grenci puantaj Memur
tablolarinin alinmasi

- Puantaj Tablolar

- Maas Bordrosu
- Asgari Gegim \ 4 Memur
Indirimi Bordrosu

Harcama Yefkilisi tarafindan
onaylanmasi

- Ijarcama Talimati
- Odeme Emri Memur

SGDB’na iletilmesi

Muadur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-01-12 | Sayfa No

ITU YABANCI DILLER YUKSEKOLU 30.12.2020 Rev 01 5/6
PERSONEL YONETIM SURECLERI

OGRENCI TRANSFER
ISLEMLERI SURECI

Ogrenciyi transfer edecek
(yeni galisacagi) birimden
talebin alinmasi Memur

v

Transfer eden (eski calistigr)
birimden onayin alinmasi

# Memur
Transfer isleminin
gerceklestiriimesi
Memur
- isten Cikis
Bildirgesi Memur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Neslihan BAYKAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DiLLE_R YUKSEKOLL_J
PERSONEL YONETIM SUREGCLERI

SEK 06-01-12 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 6/6

OGRENCI iSTEN CIKIS
iSLEMLERI SURECI

ogrenci isten gcikarma
talebinin alinmasi

y

SGK web sitesinde Isten Cikis
Bildirgesinin diizenlenmesi ve
Rektorlige gdonderilmesi.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Neslihan BAYKAN

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-02-01 | Sayfa No

iTU YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU 30.12.2020 Rev 01 1/4
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci

Siirecin Tanimi Tasinir Kayit Kontrol Siireci Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Satin Alma Ofisi 06-02-01

Siirecin Amaci

Kamu idarelerine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ilgili bilgilerin kayit altina alinmasi

E@ 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 I:,‘?

e Tasinir islem Fisi e Tasinir islem Fisi

e Defter kayitlari o Defter Kayitlar
e Zimmet Fisi
e Tasinirlarin kullanima verilmesi

Sure¢ Performans Gostergeleri 4
e Mali yilin sonunda tasinir kayit
islemlerine ait devir, zimmet ve stoklar

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e Tasinir Mal Yoénetmeligi
e 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiman Tanimi Dokiuman Tanimi
e Talep Yazisi o Defter Kayitlar
e Faturalar o Zimmet Fisi
e Tasinir islem Fisi e Muayene ve Kabul Tutanagi
e Tagsinir istek Belgesi e Onay Belgesi
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Faks, Telefon
Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Fadime POLAT Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

- . . SEK 06-02-01 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 2/4
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci
Dokiiman Akis Sorumlu
- Onay Belgesi .
- Fatura Sureti llgili belgeler ile taginirin
- Muayene ve Kabul kontrol bélgesine alinmasi |
Tutanagi ¢
Miktarsal kontroliin
yapilmasi
Eksiklerin
E-» tamamlanmasinin
takibi
H
A 4
Malin teslim alinmasi,
depo giri;inin yapilmasi,
Tasinir Islem Figinin Malzeme talebinin
kesilmesi ve alinmasi
Gergeklestirme Birimine
(Tahakkuk Birimi) .
gonderilmesi
Depoya
F’ yerlestiriimesi
H
o v
Depodan
E malzemelerin <+
A 4 alinmasi
ilgili birime taginir islem
kayit fisi ile devredilmesi ﬁ
E
¢ Diger birimlere devi
- apilacak mi?
llgili birimin Tasginir Kayit
Kontrol Yetkilisi tarafindan
o H
giris kaydinin yapilmasi ve ;
SGDB’na bildiriimesi Malzemenin ilgil
¢ birimlerin tiketime
verilmesi
Yilsonu sayim
komisyonunun
olusturulmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Fadime POLAT

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREC

EL KiTABI

o . . SEK 06-02-01 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 3/4
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci
Ekonomik émriini
tamamlamis mallarin
Yilson N zimmetlerinin
isonu Tay' n disulerek tasinirlarin
yaptimasi ambara alinmasi
Harcama Birimleri Taginir E #
Mal Yonetmeligi ik STEAil -
kapsaminda her yil t norr:l omri Iu "Hur.de-l malin Ust
yayinlanan Teblig amamiamis ma Yon.eF'C," ve Ha,r,cama,
var mi? Yetkilisine bildiriimesi
H ¢ L
+ Harcama Yetkilisi
degerlendirmesi
Demirbag envanterinin «
Harcama Birimleri Taginir tamamlanmasi
Mal Ydnetmeligi ¢ .
kapsaminda her yil marcama ye“,( S
yayinlanan Teblig Raporlarin belirtilen tarihte karar verme limiti
SGDB ve Sayistaya
gonderilmesi
v 5 v
Harcama yetkilisi Ost véneticive
baskanliginda komisyon <«—|—j LYe 1y
iletiimesi
kurulmasi
A
Komisyon degerlendirmesi
Hurdaya H KuIIanlma d(—_:vam
ayrilacak mi2 edilmesi
£ L]
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Fadime POLAT

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 06-02-01 | Sayfa No

iTU YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU 30.12.2020 Rev 01 4/4
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci

Kayitlardan
addi degeri Hp dustulerek,
var mi? hurdaya ayrilarak
imha edilmesi
E
v
2886 sayili Devlet ihale Hurda olarak satiimasi
Kanunu veya hibe edilmesi igin Ust
Ydneticiye veya Harcama
Yetkilisine bildirilmesi
Hurdaya Ayirma ve Kayittan Tutanak tutulmasi (ekleri
Disme Tutanag ile birlikte) <
SGDB Muhasebe Birimine
bildiriimesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Fadime POLAT Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU SEK 06-02-02 | Sayfa No
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci 30.12.2020 Rev 01 1/4
Siirecin Tanimi Satin Alma Siireci Sure¢ No

Siire¢ Sahibi

3 | satin Alma Ofisi

06-02-02

Siirecin Amaci

Satinalma taleplerinin degerlendirildigi ve temin iglemlerinin yuritaldaga suregtir.

C )| 1| siireg Girdileri Siireg Giktilar 2 | [
e |htiyag listesi " .
e Satin Alma Talebi : (Igi?/z?q'reaint:in
e Teknik Sarthname
o Teklif
e Onay
e Muayene Kabul Tutanagi
e Fatura

Sureg Performans Gostergeleri 4
Temin Siresi
e jade Orani
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e ihale Kanunu
¢ Muayene Kabul Yénetmeligi
e 5018 Sayili Kanun
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
e Teknik Sartname
Kullanilan Kaynaklar 6

Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Faks, Telefon
Talep Yapan Memurlar

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Fadime POLAT Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU
Satin Alma ve Muhasebe Islem Sireci

SEK 06-02-02

Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 2/4

Dokiiman

Akis

Sorumlu

DOGRUDAN TEMIN

?

hazirlanmasi

v

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Y ekilisi
onayina sunulmasi

Onaylandi mi?

E
A 4

Onay belgesinin
D —

<{ptal edilecek mi

9

E
A 4

igili firalarin belirlenmesi
ve ¢agiriimasi

Talep sahibine durumun
bildiriimesi

v

Firmalarla pazarlik
yapilmasi ve en dusuk
teklif veren firmanin
teklifinin uygun gorulmesi

v

Siparisin ilgili tedarikgiye
iletimesi

O

Sézlesmeye baglanmasi

&

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Fadime POLAT Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SEK 06-02-02 | Sayfa No

Satin Alma ve Muhasebe islem Siireci | 30.12.2020 Rev 01 3/4

7

Soézlesme hikimleri
dogrultusunda hizmetin
yapilip yapiimadigina dair [«
hizmet isleri kabul tutanagi
dizenlenmesi

v

Fatura ve 6demeye bagli
diger belgelerin alinmasi

v

Faturaya istinaden
hakedis raporunun
dizenlenmesi

v E

Kontrol edilip tahakkuka
baglanmasi

Tahakkuk
Sireci

Hizmet sunumu

Dosyanin kapatilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Fadime POLAT Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU
Satin Alma ve Muhasebe Islem Sireci

SEK 06-02-02

Sayfa No

30.12.2020 Rev 01

4/4

Tedarik tarafindan
malin teslim edimesi
irsaliye ile

Muayene Komisyonu tarafindan
malin Teknik Sartnameye
uygunludunun kontrol edilmesi

H N Ek5|k|eqng|dgn|me3| ign
tedarikgiye flefimesi

E

F.
C

! 1

Mal alim ise;Muayene ve Kabul Hizmet alim ise;Hizmet i§|§ﬁ
Tutanag diizenlenmesi Kabul Tutana) ve Hakedis

Raporunun Diizenlenmesi

| |

Tedarikgiden mal veya hizmet
faturasini alinmes|

' !

Mal alim ise; Tasinir slem Hizmet alimi
Fisinin dizenlenmesi ise;

v

Taginirglem Figinin
dzenlenmesi

TagiirIglem Fisinin alinmas! ve
tahakkuka baglanmasi

Tahakkuk
Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Fadime POLAT Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU SEK 06-02-03 | Sayfa No

Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30.12.2020 Rev 01 1/4
Siirecin Tanimi Biitge Hazirlama Siireci Sure¢ No
Siire¢ Sahibi | 3 | Mudiirliik 06-02-03

Siirecin Amaci

Orta Vadeli Plan ve Orta Vadeli Programdaki hedefler esas alinarak Yuksekokul bltcesinin hazirlanmasi ve
faaliyetlerinin bu plan gergevesinde yiritilmesinin saglanmasi

C )| 1 | sireg Girdileri Siireg Giktilar: 2 | (=Y
e Orta Vadeli Program e llgili Mali Y1l Biitge Tasarisi
¢ Orta Vadeli Mali Plan
o Bitce Hazirlama Rehberi
e Yatinm Programi Hazirlama Rehberi
e Bltce Hazirlama Genelgesi
e Blutce Teklif Formlari ve Ek Formlar
Sureg Performans Gostergeleri 4
e Yasal stirede Mali Yl Bltce
hazirliklarinin tamamlanmmasi
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu (md:12-19)
e ... Yil Merkezi Yonetim Blitce Kanunu
e ... Yil Merkezi Yonetim Butce Uygulama Tebligi
e ITU Butge ve Performans Programi islemeleri Yonergesi (md:6)
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiman Tanimi Dokuman No
e Muhasebe islem Fisi
e Odenek Ekleme Formu
e Ekleme Cetveli
e Onay Cetveli
e Bilgi Yazisi
Kullanilan Kaynaklar 6
e Telefon, Faks
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
o Ofis
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fadime POLAT . - -
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve Imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci

SEK 06-02-03 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 2/4

Dokiiman

Akis

Sorumlu

Orta Vadeli Program

Orta Vadeli Plan

Bltce Hazirlama
Rehberi ve Yatirim
Programi Hazirlama
Rehberi

Bltce Hazirlama
Genelgesi

Bitce Teklif Formlar
ve Ek Formlar

Devlet Planlama Teskilati
Mustesarliginca hazirlanan
Orta Vadeli Programi, Mayis
ayinin sonuna kadar Bakanlar
Kurulunun kabul etmesiyle
Bltge Hazirlama sureci baglar
ve ayni sire iginde Orta Vadeli
Program Resmi Gazete de
yayimlanir.

v

Haziran Ayinin 15'ine kadar,
Maliye Bakanliginca
hazirlanan Orta Vadeli Mali
Planin yayinlanmasi

v

Haziran Ayl sonuna kadar,
kamu idarelerinin bitge
tekliflerini yonlendirmek

amaciyla Butge Cagrisi ve

Bltce Hazirlama Rehberi

Maliye Bakanhginca; Yatinm
Programini hazirlama surecini
yonlendirmek icin Yatirm
Genelgesi ve Yatirim
Programi Hazirlama Rehberi
ise DPT tarafindan
hazirlanarak Resmi Gazetede
yayimlanir.

v

Kurumun Bitge Tavan
rakamlarinin belirlenmesi

v

Butce Hazirlidr ile ilgili
Genelge yayinlanarak
Harcama Birimlerine
gonderilmesi

v

Temmuz Ayinin 15'ine
kadar,Harcama Birimlerinin
Orta Vadeli Program ,Orta

Vadeli Mali Plan ve s6z

konusu cari ve yatirim bitce
rehberlerinde belirtilen ilkelere
uygun olarak hazirlamis
olduklari 6denek tekliflerini

Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina(SGDB) iletilir.

&

Devlet Planlama
Teskilati

Maliye Bakanhgi

Maliye Bakanligi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlhgi

Harcama Birimleri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fadime POLAT . - -
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog¢. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve Imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci

SEK 06-02-03 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 3/4

Bitce Teklif Tasarisi

Bltce Tasarisi

Hazirlayan

Y

6denek tekliflerinin konsolide
edilmesi ve kurumun butce
teklifinin olusturulmasi

Harcama Birimlerinden gelen

v

Butce Teklif rakamlarinin
e-butce sistemine girilmesi

v

Hazirlanan Universite Biitge
Teklifinin Ust Yénetici
imzasina sunulmasi

v

Temmuz Ayinin sonuna kadar,
uygun bulunan Universite
Buitge Teklifinin Ust yaziyla
Maliye Bakanhgi ve YOK’e,
Yatirim Biitge Tekliflerinin de
ayni slre iginde DPT'ye
gonderimesi

v

Maliye Bakanhginda cari
bltce, DPT’de yatirim butgesi
gortusmelerinin yapilmasi

v

Hazirlanan Universite Biitge
Teklifi Maliye Bakanhgdinda
tasarilasir.

Bltce Kanun Tasarisi ve
Kesin Hesap Universite
tarafindan TBMM”ye, Maliye
Bakanhgina ve YOK’e
gonderilir

v

Mali Yilbasindan en az 75 glin
once (17 Ekim’e kadar) Maliye
Bakanhginca hazirlanan
Merkezi Yonetim Biitge Kanun
Tasarisi ile milli batge tahmin
raporu, Bakanlar Kurulu

tarafindan TBMM’ye sunulur.

®

Kontrol Eden

Mali Hizmetler
Uzmani

Mali Hizmetler
Uzmani

Strateji Gelistirme
Daire Baskani

Rektor

Mali Hizmetler
Uzmani

Onaylayan

Fadime POLAT

IR Filiz TOPOYAN

Tarih ve Imza

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci

SEK 06-02-03 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 4/4

7

TBMM, Butge Kanun
Tasarisini gorusur ve
oylayarak kabul eder.

erkezi Yonetim
Bitge Kanunu slresinde
ayinlantyor mu?

Maliye Bakanliginca
H-» Gegici Bitge
hazirlanir.

E

v

Mali Yilbasindan 6nce,Merkezi
Yoénetim Bitge Kanunu

Bilgi Yazisi Cumhur Baskani tarafindan
imzalanir ve Resmi Gazete de
yayimlanir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fadime POLAT . - -
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog¢. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve Imza




SUREG EL KIiTABI

ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SEK 06-02-04 | Sayfa No

Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 1/2
Siirecin Tanimi Odenek Aktarma Siireci Surec¢ No
Siireg Sahibi | 3 | Satin Alma ve Muhasebe Biirosu 06-02-04

Siirecin Amaci

Odenek aktarma taleplerinin Rektorliige gonderiimesi, takip edilmesi ve sonuglandiriimasi.

E@ 1 Siireg Girdileri Siire¢ Ciktilari 2 I:,‘>
e Odenek aktarma talebi (gerekgesi ve e Odenek aktarma cetveli
maliyet hesabi ile) e Odenek génderme belgesi
e Aktarma iglem formu
Sureg Performans Gostergeleri 4
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e 5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu (md:12-19)
e ... Yil Merkezi Yonetim Bltge Kanunu
o ... Yil Merkezi Yonetim Butce Uygulama Tebligi
e ITU Biitge ve Performans Programi iglemeleri Yénergesi (md:6)
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
e Aktarma cetveli
e Odenek génderme belgesi
Kullanilan Kaynaklar 6
Telefon, Faks
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Ofis
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fadime POLAT . - -
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog¢. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YOKSEKOKULU SEK 06-02-04 | Sayfa No
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 2/2
Dokiiman Akis Sorumlu

Odenek aktarma talep
yazisl
Maliyet hesabi

Aktarma cetveli

Odenek génderme

intiyacin ortaya gikmasi

v

Aktarma talebinin gerekgesi ve
maliyet hesabi yapilarak
SGDB’na gdnderiimesi

v

Aktarma talebinin
degerendirilmesi

Aktarma talebi aktarilaca
tertibin baglangi¢ 6deneginin
%20'sini gegiyor mu?

H

Harcama Yetkilisi

Mali Hizmetler
Uzmani

|

islemin E-Biitge sistemine
kaydedilerek formlarin
olusturuimasi

v

v

Aktarma talebinin Maliye
Bakanligi Bitce ve Mali
Kontrol Genel Midurigine
gonderilmesi

Hazinanan aktarma
cetvelinin Rektdr onayina
sunulmasi

v

v

Butge islemi talebinin e-
butce sistemine giriimesi

RektérlUk onayinin ardindan
aktarma isleminin e-blitge
sisteminde onaylanmasi

v

v

Talep yazisinin Maliye
Bakanligi BUMKO'’ya
gonderilmesi

Odenek génderme
belgesinin duzenlenmesi

v

Maliye Bakanhginca uygun
bulunan aktarma islemi icin

Mali Hizmetler
Uzmani

Mali Hizmetler
Uzmani

Mali Hizmetler
Uzmani

belgesi tenkis belgesi dizenlenmesi
¢ ve e-butce sisteminde
Aktarma islem Formunun onaylanmasi
Sayistay ve Maliye ¢
Bakanliginin ilgili Genel -
Muddar Gklerine ve ilgili Odenek génderme Mali Hizmetler
birime génderilmesi belgesinin diizenlenmesi Uzmani
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fadime POLAT . - -
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog¢. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU SEK 06-02.05 | Sayfa No

Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 1/3
Siirecin Tanimi Kisi Borglarinin Tahakkuk ve Tahsili Siireci Surec¢ No
Siireg Sahibi | 3 | Muhasebe Biirosu 06-02-05

Siirecin Amaci

Yersiz ve fazla tahakkuk ettirilen (Emeklilik, Olim, istifa, Ucretsiz izin, Ek Ders, Askerlik) 6zlik
6demelerinin tahsilinin saglanmasi

=23

1

Surecg Girdileri

Sureg¢ Ciktilari

2

=

o Zimmet Evraki (fazla veya yersiz 6denen

maaglarla ilgili evrak)

e Tahsil edilmis zimmet tutari ve faizi
e Tahsil edilmeyen 6édemeler i¢cin Hukuk
Musavirligine bildirim yazisi

Sureg Performans Gostergeleri 4

e Agilan zimmet dosyasi adedi
¢ Kapatilan zimmet dosyasi adedi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiman No
o Fakdlltelere génderilen zimmet yazilari
Kullanilan Kaynaklar 6

e Telefon, Faks
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari

e (Ofis

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Filiz TOPOYAN

Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SEK 06-02-05 | Sayfa No
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 2/3
Dokiiman Akis Sorumlu
fazla veya yersiz 6denen Maas Servisi
maaglarla ilgili evrakin teslim Memur
alinmasi ve incelenmesi
ZIMMET TUTARININ ¢
w . Zimmet tutarinin belirlenmesi
1) Ayin on besinden 6nce
ayrildi ise; ayrildidi tarihten ¢
bir dnceki ayin on besine Kisi Borcu Dosvas min
kadar Ginlik Maas S aglmasf/ Cisi Borelan Semvi
P isi Borglar Servisi
;Z'Z”nden T)esép(;amr' ve zimmet tutarinin tahsili Memur
) Ayin on esinde maagini amaciyla ilgili personele
alarak ayrildi ise Tam Maasg bildiriimesi
Uzerinden hesaplanir.
Damga ve gelir
2 aviik Zimme vergisinin ilgili birimin
mi |)I/<anlm| s E-»| vergilerinden
¢ 3 mahsubunun
yapilmasi
Emekli keseneginin
muhasebelestiriimesi
- Hizmet Belgesi . ;
- isten ayrildigi aya ait aylik llgili bm_mer,] emekli
kesenek bildirimi keseneklgrlne ait gvraklarln
- Emekli kesenek — icmal iIstenmesi
bordrosunun asl ¢
Gelen evraklar eklenerek
SGK’dan Emekli Kesenek
Tutarlarinin iadesinin
istenmesi
SGK’dan cevap yazisinin
alinmasi ve incelenmesi
SGK’dan gelen iade tutarinin
muhasebelestiriimesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Satin Alma ve Muhasebe islem Siireci

SEK 06-02-05 | Say

fa No

30.12.2020 Rev 01

3/3

?

Gunlik olarak banka

ekstrelerinden yapilan <
Oddemelerin takibi

ilgili tarafindan

ddeme yapilmis mi?2

arihinden itibaren 7 gl
icinde 6deme yapiimi

H

v

ve Kisiye bildirim
E yapilmasi

Faizin hesaplanmasi

Odemenin
muhasebelestiriimesi ve Kisi
Borcu Dosyasinin kapatiimasi

Kisiye yeniden bildirimlerin

yapilmasi

v

Tahsil edilememisse Hukuk
Musavirligine sevk edilmesi

Hukuki Yolla
Alacak
Tahsilati
Sireci

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

SEK 06-02-06 | Sayfa No

Satin Alma ve Muhasebe islem Siireci | 30.12.2020 Rev 01 1/2
Siirecin Tanimi Maas Odeme Siireci Surec¢ No
Siireg Sahibi | 3 | Muhasebe Biirosu 06-02-06

Siirecin Amaci

Personel maas 6demelerinin yapiimasi

)| 1

Sureg Girdileri

Sureg Ciktilari

A=

e Odeme Emri e Say-2000i dzet bordro dékimii
e Hareket Onayi e Say-2000i banka listesi dokim
e Personel Bildirimi
e Bordro
e Banka Listesi
Sureg Performans Gostergeleri 4

e islem sayisi
e Hatali islem orani

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6

e Telefon, Faks
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e  Say-2000i sistemi
e E-bitge sistemi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YOKSEKOKULU SEK 06-02-06 | Sayfa No
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 2/2
Dokiiman Akis Sorumlu

Maaslarin Hazidanip
Rektorlige gonderiimesi

v

Personel maas unsurlarindaki
degisikliklerin say2000i
sistemine girilmesi ve 6zet
bordronun alinmasi

v

Ozet bordronun birimlerden
gonderilen 6deme emri ekinde
alinan bordrolarla
karsilastiriimasi

SGDB F-12 Maas Farkin giderilmesi veya
- > . Ep] evrakin dizeltiimesi
Odeme Kontrol Listesi icin ilgili birime iade

edilmesi
H

h 4
Odeme emri belgesinin
say2000i sistemine
kaydedilmesi ve islem
numarasi alinmasi

v

Muhasebe Yetkilisince 6deme
emirlerinin ve banka listelerinin
onaylanmasi

v

say2000i sisteminde
onaylanmasi

v

Odeme igin vezneye
goénderilmesi

v

Gonderme emrinin
duzenlenmesi

v

Odemenin yapilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU SEK 06-02.07 | Sayfa No

Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 1/2
Siirecin Tanimi Ek Ders Ucreti Odeme Siireci Surec¢ No
Siireg Sahibi | 3 | Muhasebe Biirosu 06-02-07

Siirecin Amaci

Akademik Personele ek ders 6demelerinin yapilmasi

E@ 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 I:,‘>

Gorevlendirme(Rektor Oluru) e Odeme Emri Belgesi
Akademik Takvim(Asli Gibidir)
Ders Yiku Tablosu(Rektér Oluru)
izin Listesi

Puantaj Cizelgesi

Sureg Performans Gostergeleri 4

e slem sayisi
e Hatali islem orani

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
e Puantaj Cizelgesi
e Ders YUkU Tablosu
Kullanilan Kaynaklar 6

Telefon, Faks
Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
SAY-2000 sistemi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU
Satin Alma ve Muhasebe Islem Sireci

SEK 06-02-07 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 2/2

Dokiiman

Akis

Sorumlu

SGDB F-13 Ek Ders
Ucreti Odeme Kontrol
Listesi

Ek Ders Ucretlerine iliskin
o6deme emiderinin Rektor ige
gonderilmesi

v

Odeme emri ekinde yer alan
Rektdr onayli géreviendirme
listelerine gore 6gretim <

elemaninin ders yukuinun
kontrol edilmesi

y

Bordrodaki ders saatleri ile
karsilastinlmasi ve personele
ait kontrol unsurlarinin gézden
gegcirimesi

< Farkvarmz e+

H

Farkin giderilmesi
veyaevrakin
dizeltilmesi igin ilgili
birime iade edilmesi

A 4

Odeme Emri Belgesi, bordro
ve banka listesi tutarlarinin
karsilastinimasi

—Farkvarmz >

H

v

Muhasebe Yetkilisince 6deme
emirlerinin ve banka listelerinin

onaylanmasi

v

say2000i sisteminde
onaylanmasi

v

Odeme igin vezreye
gonderilmesi

v

Gonderme emrinin
diizenlenmesi

v

Odemenin yapilmasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Filiz TOPOYAN

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

SEK 06-02-08 | Sayfa No

Satin Alma ve Muhasebe islem Siireci | 30.12.2020 Rev 01 1/3

Siirecin Tanimi Tasinir islemleri Takip ve Konsolide Siireci

Surec¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Satin Alma Ofisi

06-02-08

Siirecin Amaci

Kaynagina ve edinme ydntemine bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesi, merkez ve tasrada ydnetim sorumlulariyla bunlar adina gérev
yapacak olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devrinin yapilmasi

E@ 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari

A=

e Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli e idare Tasinir Kesin Hesabi

e Harcama birimlerinden gelen evraklar

Sureg Performans Gostergeleri 4
e Hatali islem orani
ilgili Kanun Maddeleri

e 5163 Tasinir Mal Yoénetmeligi
e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu 44. Md.

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6

e Telefon, Faks
o Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Say2000i Sistemi
e Kbs.gov.tr
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Fadime POLAT Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU
Satin Alma ve Muhasebe Islem Sireci

SEK 06-02-08 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 2/3

Dokiiman

Akis

Sorumlu

SGDB F-16 Tasinir islem
Kontrol Listesi

Gerekli Evraklarin Rektorlige
gonderilmesi

A 4

Kontrol ediimesi

v

Evraklann say2000i sistemine
girilmesi

v

Yil sonunda harcama
birimlerinden Taginir Yonetim
Hesabi Cetvellerinin alinmasi

A

Tasinir Yénetim Hesabi
cetvellerinin muhasebe
kayitlariyla kargilastinimasi ve
konsoalide edilmesi

A

Konsolide edilen cetvellerin
onay i¢in Muhasebe yetkilisine
verilmesi

Onaylanmig Taginir Yénetim
Hesabi cetvellerininb
birimimize gerii génderilmesi

&

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Fadime POLAT

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SEK 06-02-08 | Sayfa No

Satin Alma ve Muhasebe islem Siireci | 30.12.2020 Rev 01 3/3

9

Mali Y1l takip eden ay sonuna
kadar harcama yetkilisi
tarafindan goénderilen
onaylanmig Taginir Yonetim
Hesabi cetvelinin alinmasi

v

Harcama Birimleri tarafindan
gelen Tasinir Yonetim Hesabi
cetvelleri dogrultusunda
idarenin Tasinir Kesin Hesap
Cetvelinin ve Tasinir Kesin
Hesap icmal cetvelinin
hazirlanmasi

v

Hazirlanan Tasinir Kesin
Hesap cetveli ve Tasinir Kesin
Hesap icmal cetvelinin Ust
yoneticiye onaylatiimasi

v

Mayis ayinin 15 ine kadar
Tasinir Kesin Hesap Cetveli
ve Tasinir Kesin Hesap icmal
cetvelinin Maliye Bakanhgr'na,
Sayistay Baskanligrna

gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Fadime POLAT Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SEK 06-02-09 | Sayfa No
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 7
Siirecin Tanimi Tahakkuk Siireci Surec¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Muhasebe Biirosu

06-02-09

Siirecin Amaci

Yabanci Diller YUksekokulu yolluk, avans, sosyal hak tahakkuk islemlerinin yUratilmesi

=)

1 Siireg Girdileri Siireg Ciktilari

e Tahakkuk birimine iletilen beyanlar

Faturalar e Odeme emri
Harcama belgeleri

Sureg Performans Gostergeleri

Harcama belgelerinin eksiksiz kontrol
edilmesi
Odeme emirlerinin dogru yapilmasi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
6245 sayili Harcirah Kanunu
Odemelere iligkin yrirlikteki kanun ve yonetmelikler

Kullanilan Dokumanlar

Dokiiman Tanimi Dokiiman No

Fatura
Harcama belgeleri
Odeme emri

Kullanilan Kaynaklar

Bilgisayar
Bilgisayar Programlar (e-Butge)
Faks, Telefon

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve

imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SEK 06-02-09 | Sayfa No
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 217
Dokiiman Akis Sorumlu
YOLLUK iSLEMLERI
Siirekli Gorev Gegici Gorev
Atama yazisi ve . Ust Yéneticiden
- 6245 sayili Harcirah eklenplp alinmasi: géreviendirme yazisinin Memur
-Yurtici / Yurtdigi alinmasi
Kanunu .. s A S
] Surekli Gorev Bildirimi
- Harcama Belgeleri (Ulagim, Yevmiye, ¢
Yonetmeligi Personel Hareket Odenek d control
Onayi, Personel Nakil ene u(rjl_JImun_un ontro Memur
Bildirimi) edimesi
/v
JH Odenek var mi?
Odenek tefrik edilene
kadar evrakin E Memur
bekletiimesi
) 4
JEi Avans mi?
- 6245 sayili Harcirah
Kanunu Harcg_\ma Talimatllnln Memur
- Harcama Belgeleri dizenlenmesi
Yénetmeligi ¢
Muhasebe islem Fisi Memur
diizenlenmesi
v !
Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine Memur
onaylatiimasi ve
SGDB’na gonderilmesi
Odeme
Sireci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog.Dr. Niliifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SEK 06-02-09 | Sayfa No
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 37
Belgelerin alinmasi: M
- Yurtici / Yurtdisi Gegici emur
Gorev Bildirimi (Ulasim,
Konaklama, Yevmiye)
- 6245 sayili Harcirah Harcirah Kanununa goére Yiiksekokul
Kanunu belgelerin kontrol edilmesi Sekretei
Eksik belge var mi1? E
Eksik belgelerin
H tamamlatiimasi Memur
|
A
- 6245 sayil Harcirah Harcama Talimatinin
Kanunu diizenlenmesi Memur
- Harcama Belgeleri
Yoénetmeligi ¢
Odeme Emri Belgesi
hazirlanmasi Memur
Odeme Emri Belgesinin
Gerceklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan Miidiir
imzalanmasi
Odenmek veya mahsup
edilmek Uzere SGDB’na Memur
gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU
Satin Alma ve Muhasebe Islem Sireci

SEK 06-02-09 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 4/7

AVANS iSLEMLERI

Talep Yazilarinin Alinmasi

Butce Uygulama
ebligindeki avans
Q

T

H

h 4

E

Harcam
tarafindan
Mutemet tayin

a Yetkilisi

Kredi talepnamesi
hazirlanmasi (kredi
mutemetinin tayin edilmesi)
ve SGDB’na iletilmesi

v

Harcama Talimatinin
dizenlenmesi

v

Muhasebe iglem Fisi
diizenlenmesi

v

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
onaylatiimasi ve SGDB'na
gonderilmesi

Hazirlayan

Odeme

;‘ edilmesi

Siireci

Kontrol Eden

Memur

Harcama Yetkilisi

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur

Onaylayan

Adi-Soyadi

Filiz TOPOYAN

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SEK 06-02-09 | Sayfa No
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30.12.2020Rev 01 5/7
SOSYAL HAKLAR
(Dogum ve Oliim Yardimi)
Dogum:
- Dogum Raporunun asli iTU personeli veya varisinden
- Esi calisiyorsa esinin bagvurunun alinmasi
calistigr kurumdan sosyal
hak almadigina dair yazi ¢
- T.C. Kimlik Numarasi Memur
- Banka Hesap Bilgileri Basvuru ev_raklnl_n kontrol
Sliim: edilmesi
- Qlum ?elge5| veya Defin Memur
1zin Kagidi .
- Veraset ilami EkS|k_
- T.C. Kimlik Numarasi E»  belgelerin
- Varislerin Banka Hesap talep edilmesi
Bilgileri
H Memur
v
Odeme Emri Belgesi
hazirlanmasi
Odeme Emri Belgesinin Memur
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi A~
Mudur
Odenmek veya mahsup
edilmek Gizere SGDB’na
gonderilmesi
Memur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SEK 06-02-09 | Sayfa No
Satin Alma ve Muhasebe Islem Siireci | 30-12.2020 Rev 01 6/7
ODEME EMRI
TAHAKKUKU
Harcama
] N belgelerinin teslim
Belgelerin tesilim alinmasi [« alinmasi
Memur
- Rektorllk ve bagli ¢
birimlere ait olup olmadigi, .
- Faturalarin tutarlarinin Belgelenn (avan$ Vey.a e
; nakit) kontrol edilmesi
normalden farkli bir rakam —I
olup olmadigt, -
- Faturalarin kiracilarla ortak llgili kisi veya .
kullanimda olup olmadigi, Belgeler tam mi? | kurulug,lar(jan eksik Memur
- e-Biitgeden avans kontrolii - belgelerin talep
edilmesi
E Memur
rtak kullanima
it bir fatura mi2 i
Yapi isleri ve Teknik
DB'na ilgili sayaca ait
analiz talep yazisinin
yazilmasi
- ¢ - Memur
Yapi Isleri ve Teknik
DB'na ilgili sayaca ait
analiz sonucunun
alinmasi
H Ortak kullanimdaki Memur
ayristiriimig tutaann
ilgili hesaba
yatiriimasinin
saglanmasi igin 6zel
isletmecilere yaz
yazilmasi
¢ Memur
Odemenin takibi
) 4
@
Memur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Filiz TOPOYAN Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DILLER YUI_(SEKOKULU
Satin Alma ve Muhasebe Islem Sireci

SEK 06-02-09

Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 717

Bor¢ 6denmis mi?

v

]

intar yazisinin
yazilmasi

Aynistirnimig tutarlarin
(bitce emanetine
isletmeciler tarafindan
yatirilan) fatura bedelinden
disulerek, 6deme emrinin
hazirlanmasi

v

Butce emanetine yatiriimig

analizlerin asillarinin liste

halinde hazirlanip, 6deme
ekine ilave edilmesi

Odeme emri kapagdi
lizerinin bltge emanetine
alinmig tutarin genel
toplamdan disulerek
o6deme emri belgesi
hazirlanmasi

Odeme Emri Belgesinin
Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanmasi

v

Odenmek veya mahsup
edilmek Gzere SGDB’na
gonderilmesi

htar sonucu
odendi mi?

Yasal islemlerin
baslatiimasi i¢in
Hukuk Musavirligine
yazi yazilmasi

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Filiz TOPOYAN

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 07-01-01 | Sayfa No

iTO YABANCI DiL!_ER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 1/2
Ogrenci Igleri Sureci

Siirecin Tanimi Sinav Kaydi Onaylama Siireci Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Ogrenci Biirosu 07-01-01

Siirecin Amaci

internet Uzerinden &n kaydini yapip, 6demesini yapan dgrencilerin kayitlarinin onaylanmasi

E@ 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 I:‘,>

internet Kaydi e Kayit isleminin tamamlanmasi
Odeme Yapilmasi

Sureg Performans Gostergeleri 4

islem siiresi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

ilgili Kanun Maddeleri

Kullanilan Dokumanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6

Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Faks, Fotokopi, Telefon

e Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 07-01-01 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 2/2

Ogrenci isleri Siireci

Dokiiman

Akis

Sorumlu

intemetten On Kaydin
Yapilmasi

Bankaya Odemenin Yapilmasi

Bankanin Dekont listesini
gbéndemesi

Ogrenci Bilgiler
Dogru mu?

H

l

Cevabin dgrenciye

l bildiriimesi

Kayit icin Onay Verilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

- SEK 07-01-02 | Sayfa No
ITU Yabanci Diller Yiiksekokulu 30.12.2020 Rev 01 1/2
Ogrenci Igleri Sureci
Surecin Tanimi Sinav Notu itirazlarinin Degerlendirilmesi Sijreg No
Siireg Sahibi | 3 | Ogrenci Biirosu 07-01-02

Siirecin Amaci

Sinav notu itiraz dilekgelerinin degerlendiriimesi ve sonuglarin 6grenciye bildiriimesi

E@ 1 Siireg Girdileri Siire¢ Ciktilari 2 I:‘,>
e tiraz dilekgesi e Yiksekokulumuz Test Ofisi
Sureg Performans Gostergeleri 4
e Islem siresi
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
o Faks, Fotokopi, Telefon
e Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | OKt Har‘EfiEgé,'\'l'NATES Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

ITO Yabanci Diller Yiiksekokulu
Ogrenci Igleri Sureci

SEK 07-01-02 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 2/2

Dokiiman

Akis

Sorumlu

Ogrenci itiraz dilekgesinin
alinmasi

Dilekgglerin Yonetime
lletiimesi

Kurulun Degerlendirmesi

\ 4

Sonuglarnn intemetten ilan
edilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Okt. Hande YALINATES

BILGEN

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREC EL KITABI
IT0 YABANCI DILLER YUKSEKOKULU |, SEK 07-02:03 | Sayfa No
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON - 19
SURECLERI
Siirecin Tanimi gﬁtﬁphane“Kay'naklarlnln Kullandiriimasi ve Siire¢ No
olagimi Siireci
Siireg Sahibi | 3 | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani 07-02-03

Siirecin Amaci

ITU mensuplarinin egitim-6gretim, arastirma, bilimsel faaliyet ve kdltirel ihtiyaglarinin kargilanmasi igin
ITU Kitiphanelerindeki yayinlarin belli kurallar gergevesinde kullandirilmasi, kutiphane igi ve disi
dolasiminin saglanmasi ve denetlemesi

E&] 1 Siirec¢ Girdileri Siire¢ Ciktilari 2 I:,‘$
e Uyelik formu e Uyelik iglemleri
o Kitiphane koleksiyonu e Yayinlarin dolagiminin saglanmasi
e Kullanicilarin diger kitlphanelerden istekleri o Kullanici egitimi ve oryantasyon
o Diger Universitelerden gelen istekler o Diger kitliphanelerden yayin saglama
e Danisma sorulari e Diger kutiiphanelere yayin génderme
e Standart istekleri e Kayip yayinlarin temini
e Rafta bulunamayan yayin formu e Kullanici bilgilendirme mesaijlari
e Nadir eser kullanma talepleri e Nadir eserlerden yararlandirma
e Staj istekleri e  Staj raporlari
e Rezerv yayin istekleri e Rezerv koleksiyonunun olusturulmasi
Sureg Performans Gostergeleri 4

e Uye sayis| . !Elektronik kaynaklarin kullanim oranlari

= . e |stenen/kargilanan standart sayisi
* _Odung verilen yayin sayisi o Rafta bulunamayan yayin sayisi
o llisigi kesilen kullanici sayisi e Nadir eserlerden I istedi/karsi|

> . yararlanma istegi’kargilama

o Kutlphane ici yararlandirma sayisi orant
* Kaybolan ve donmeyen yayin sayis| o Kullanici egitimi ve oryantasyonu
o Karsilanan kullanici istekleri orani oturum/katilimei sayisi
o Diger kutuphanelerden saglanan yayin o  Staj yapan kisi sayis|

sayisi
o Diger kutuphanelere gonderilen yayin

sayisi
e Danigsma sorusu sayisi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

o Kutiphane Yénetmeligi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iT0 YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | SEK 07-02:08 Say;";‘g'\‘o
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON o
SURECLERI
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokuman No
e Yararlandirma politikasi
e Staj politikasi
e Uyelik formlari
e Kitiphaneler arasi 6ding yayin/belge saglama
formu
e Kayip Yayin Formu
e Rezerv yayin istek formlari
e Standart istek formu
¢ Rafta bulunamayan yayin formu
e Nadir eser istek formu
e Depo Koleksiyonlari istek Formu
Kullanilan Kaynaklar 6
o Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
o Faks, Telefon
e Alarm Makinesi
e Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DILLER YUOKSEKOKULU
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

SUREGLERI

SEK 07-02-03

Sayfa No

30.12.2020 Rev 01

3/9

Dokiiman

Akis

Sorumlu

- Uye Formlari

UYELIK iSLEMLERI

Uyelik formlarinin doldurtulmasi (iITU
mensuplari, Kurum ve kuruluglar ile
Universite kutiphaneleri)

I

Uyelik formlarinin sisteme girilmesi
ve dosyalama iglemlerinin yapilmasi

I

Kullanici barkodlarinin basiimasi,
kullaniciya barkod ve PIN verilmesi

!

Ogrencilerin mezuniyeti, mensuplarin
ayrilmasi veya emekliligi durumunda
kitiphane ile iligiklerinin kesilmesi

!

ilisigi kesilen kullanicilarin kaytlarina
blok konulmasi ve kayitlarinin
silinmesi

Uzman

Uzman / Memur

Memur

Uzman

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Giler SENOL

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iT0 YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | SEK 07-02:08 Sayfa No
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON e LDEReY 419
SURECLERI

ODUNG iSLEMLERI

Odiing yayin alacak kisinin barkodlu

kimlik kartinin gérevli tarafindan
alinmasi Memur

]

Istenen yayinin kullaniciya 6diing
yayin verilmesi

]

Odiing verilen yayinin alarminin
bosaltiimasi Memur

Memur

ayin zamaninda
iade edildi mi?

Yayinin iade alinmasi,
alarminin doldurulmasi

Memur

H
v

Yayinin iade alinmasi, alarminin
doldurulmasi, sistem tarafinda ceza
uygulanmasi

W B—> Blok konulmasi Uzman

H
v

Alinan cezalarin ilgili birime iletilmesi [«

{

Siresi igerisinde yayini getirmeyen

Memur

Uzman / Memur

kullanicilara eposta gonderilmesi Uzman
b
Yayin EJMH Yayinin ilgili rafa
ayirtma var mi? yerlestiriimesi Memur
E

&

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iT0 YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | SEK 07-02:08 Say;";‘g'\‘o
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON o
SURECLERI
Yayinin ayirtma rafina
konulmasi, kullanicinin eposta
ile bilgilendirilmesi Memur
Ure uzatma ve ayirtma Kogullar uygunsa uzgtma
X . E—» ya da ayirtma igleminin
islemi yapilacak mi? yapiimasi
Memur
A
Ayirtma rafinin
guncellenmesi
H Memur
N
Yayinlarin ilgili raflara
yerlestiriimesi
Memur
Odiingte olan yayin
geri gagirilacak mi?
Uzman
E
Yayinin geri ¢agrilmasi
Uzman
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 07-02-03 | Sayfa No

ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU 30.12.2020 Rev 01
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON | 20122020 Rev o9
SUREGLERI

KAYIP YAYIN iSLEMLERI

Kullanicinin kaybettigi yayin
ile ilgili “Kayip Yayin

- Kayip Yayin Formu Formunun” hazirlanmasi Uzman

Yayinin kullaniciya
aldiriimasi

Yayin piyasada
mevcut mu?

H

v

Koleksiyon Gelistirme
Boliminden ayni deger ve
konu alaninda yeni bir yayin Uzman
tespit edilmesinin istenmesi

)

Belirlenen yayinin kullaniciya
bildirilmesi Uzman

)

Kayip Yayin Formu ile birlikte

kullanicinin aldigi yeni yayinin Uzman
Teknik Hizmetler Bolimiine |
teslim edilmesi
Teknik
Hizmetler
Sdreci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DILLER YUOKSEKOKULU
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

SUREGLERI

SEK 07-02-03 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 7/9

- Standart istek Formu

- Rafta Bulunamayan
Yayin Formu

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman / Memur

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Giler SENOL

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTO YABANCI DILLER YUOKSEKOKULU
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

SEK 07-02-03 | Sayfa No

SUREGLERI

30.12.2020 Rev 01 8/9

Nadir Eser Istek Formu

- Depo Koleksiyonlari
Istek Formu

DANISMA HiZMETLERI iSLEMLERI

Kullanici
katiphane kaynak ve
izmetlerinden yararlanma
biliyor mu?

H

v

Danigsma kutliphanecisi
tarafindan kullanicilara
katiphane kaynak ve
hizmetlerinin anlatiimasi

}

Standart isteklerinin
karsilanmasi

ullanici aradidi yayin
rafta bulabiliyor mu?

H

Danigma kuttiphanecisi
tarafindan Rafta
Bulunamayan Yayin
Formunun doldurulmasi

l

Formun Okuyucu Hizmetleri
Sube Mudurlagune iletilmesi

l

Yayin bulunursa kullaniciya
odung verilir, bulunamazsa
kullanici bilgilendirilir

b4

Nadir eser kullanma
talebi var mi?

E

v
Nadir eserin
sayisallastiriimasi igin talebin
Teknik Hizmetler Bélimune
iletiimesi

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Memur

lazirlayan

2
\Kﬁntrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi G

liler SENOL

Nec@KARATA\?; Dog.Dr. Niltifer ULKER

Tarih ve imza

Y

Yayin elektronik ortama
aktarildiktan sonra kullanicinin

hilAailanAdivillmact vva iitiinharna




SUREC EL KITABI
iT0 YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | SEK 07-02:08 Sayfa No
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON | &0 ey o/
SUREGLERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

SEK 07-02-01 | Sayfa No

SURECLERI 30.12.2020 Rev 00 1/5
Siirecin Tanimi Koleksiyon Gelistirme Siireci Sure¢ No
Siireg Sahibi | 3 | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani 07-02-01

Siirecin Amaci

iTU'deki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri igin basili ve elektronik materyal saglanmasi

)

1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 I:,‘b

Cesitli yollarla gelen yayin istekleri e Saglanan yayinlar

Cesitli kisi ve kurumlardan gelen bagis
yayinlar

Sureg Performans Gostergeleri 4
e Satin alinan yayin sayisi
e Temin suresi
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e 5018 sayili Kanun
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiman Tanimi Dokuman No
e Bagis Politikasi
e Satinalma Politikasi
e Ders Kitabi istek Formu
e Yayin istek Formu-Kiitiiphane Otomasyon
S.
e Yayin istek Formu-Blackwell
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
o Faks, Telefon
Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

KUTUPHANE VE DOKU MANTASYON
SURECLERI

SEK 07-02-01 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 00 2/5

Dokiiman

Akis

Sorumlu

- Yayin istek Formu
(Katuphane
Otomasyon S.)

- Yayin istek Formu
(Blackwell)

- Satinalma Politikasi

- Ders Kitabi istek Formu

KITAP ALIMI iLE KOLEKSiYON
GELISTIRME

Sistem, Blackwell, KGB listeleri ve
ders kitabi isteklerinin alinmasi

l

Isteklerin kitiiphane
koleksiyonunda bulunup
bulunmadiginin tespit edilmesi

Uzman

Uzman / Memur

Kitap mevcut mu?

Istek yapanin
bilgilendiriimesi

Uzman

H

v

Kitabin piyasada bulunup
bulunmadiginin tespit edilmesi

Kitap piyasada

mevcut mu?

E
v

Kutuphane politikasina gore
alinmasina karar verilenlerin
sisteme girilmesi

l

ihale edilecek kitaplarin listesinin
hazirlanmasi

}

ihale listesi ile Rektérliikten izin
alinmasi

Satinalma
Sureci

Uzman

Uzman

Uzman

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Giler SENOL Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

SUREGLERI

SEK 07-02-01

Sayfa No

30.12.2020 Rev 00

3/5

2

inalede teklif verilmeyen, fiyati
yuksek oldugu icin ihale digi kalan
yada OP, OS, NYP olan yayinlarin
istekte bulunan kisiye bildiriimesi
ve sisteme islenmesi

i

Getirilemeyecek yayinlarin tespiti,
sisteme girilmesi ilgili kisilere bilgi
verilmesi

}

Gelmeyecek yayinlarin
belgelerinin imza karsiligr mali
isler birimine iletiimesi

}

Gelen yayinlarin sisteme girilmesi

l

istekte bulunan kullanicilar adina
ayirtma yapilmasi ve kullanicilarin
e-mail ile bilgilendirilmesi

}

Sozlesme bitis tarihi itibariyle
kurun tespit edilmesi ve TL olarak
sisteme girilmesi

i

Firmalarin listeleri kesinlestikten
sonra her bir firmaya bir liste
numarasi verilerek faturayi
olusturacak listelerin hazirlanmasi

i

Listelerin idari ve Mali isler ve
Teknik Hizmetler bolimlerine
teslim edilmesi

Teknik

Hizmetler
Siireci

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Giler SENOL

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

KUTUPHANE VE DOKU MANTASYON
SURECLERI

SEK 07-02-01 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 00 4/5

YAYIN ABONELIGI iLE
KOLEKSIYON GELISTIRME

Yeni aboneliklere ve abonelik
yenilemelerine karar verilmesi

l

Satin alma listesinin Mali Isler
Bolimune verilmesi

Satinalma

Sureci

Gelen dergi sayilarinin kontrol
edilmesi

l

Eksiklerin firmadan talep edilmesi

A

Kontrol edilen yayinlarin ve
listelerinin Teknik Hizmetler
Bolimiine teslim edilmesi

Teknik

Hizmetler
Sireci

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi Guler SENOL

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

SUREGLERI

SEK 07-02-01

Sayfa No

30.12.2020 Rev 00

5/5

- Bagis Politikasi

BAGIS YAYINLARI iLE
KOLEKSIYON GELISTIRME

Bagis yayin listelerinin
hazirlanmasi

}

Bagis yayinlarin komisyon eliyle
segimi

A

Secilen yayinlarin Teknik
Hizmetler Bélumuine (THB) teslim
edilmesi

A

Koleksiyona katilmayacak
yayinlarin diger kittiphanelere
génderilmesi

Teknik

Hizmetler
Streci

Uzman

Uzman

Uzman

Uzman

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Giler SENOL

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 07-02-02 | Sayfa No

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 1/5
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON S.

Siirecin Tanimi Teknik Hizmetler Siireci Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Kiitiiphane Personeli 07-02-02

Siirecin Amaci

Katlphane koleksiyonuna katilmasina karar verilen tim materyalin teknik islemlerinin yapilmasi

E&] 1 Siireg Girdileri Siire¢ Ciktilari 2 I:,‘?

o Kullanima hazirlanan yayinlar

e Tanitim-Organizasyon ve Akademik iligkiler
birimine verilen DVD, CD yayinlar ve kitap
ekleri

e Islemi biten yayin TiF’e esas listeleri

o Koleksiyon Gelistirme Boéluminden
gelen yayinlar

¢ Kullanici tarafindan kaybedilen yayin
yerine alinmis yayinlar

Sureg Performans Gostergeleri 4

e Teknik islemleri tamamlanan yayin
sayisi, Yaplilan cilt sayisi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e AACR2,LCCS
e MARC21, METADATA
e Tasinir Mal Yonetmeligi

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
e Demirbas defteri
e Tasinirislem figi
e Cilt sarthamesi
Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari, Faks, Telefon
e Memurlar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON S.

SEK 07-02-02 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 2/5

Dokiiman

Akis

Sorumlu

KITAP, CD, DVD, vb. TEKNIK
HIZMETLERI

Yayinlarin Daire Baskanhgindan
teslim alinmasi

:

Yayinlarin kataloglama ve siniflama
islemlerinin yapilmasi, konu
basliklarinin Turkge'ye gevrilmesi,
otorite kayitlarinin olusturulmasi ve
etiketin basiimasi

v

Etiket masasina iletilen yayinlarin
etiketlerinin gorevli personelce
yapistiriimasi

y

Yayinlarin alarm kontrolinin
yapilmasi

h 4

Kullanicilar tarafindan ayirtiimig
yayinlarin ve rafa gidecek yayinlarin
ayrilmasi

Yayinlarin ilgili raflara yerlestirilmesi

A 4

DVD, CD gibi yayinlarin islemleri
yapilmak tzere Tanitim-
Organizasyon ve Akademik lliskiler
birimine verilmesi

I

islemi biten yayinlarin TiF’e esas
listelerinin sistemden alinmasi ve
Mali Igler birimine teslimi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Gller SENOL

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 07-02-02 | Sayfa No

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 3/5
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON S.

DERGI TEKNIK HIZMETLERI

Dergilerin Daire Bagkanligindan
teslim alinmasi

}

Gulvenlik, damgalama, alarm
kontroll islemlerinin yapiimasi

Dergilerin etiketlerinin yapilmasi

|

Yayinlarin ilgili raflara yerlestiriimesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON S.

SEK 07-02-02 | Sayfa No

30.12.2020 Rev 01 4/5

BAGIS YAYIN TEKNIK
HIZMETLERI

Yayinlarin Birimimize Gelmesi

Teknik islemlerin yapilmasi

Yayinlarin ilgili raflara yerlestiriimesi

A 4

islemi biten yayinlarin TiF’e esas
listelerinin sistemden alinmasi
Katuphane Daire Bagkanligr'na
teslimi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Giler SENOL

Necattin KARATAS

Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 07-02-02 | Sayfa No

iTU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 5/5
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON S.

CiLT iSLEMLERI

Yipranmis yayinlarin raflardan
mubhtelif araliklarla toplanmasi

}

Raftan gelen yipranmis yayinlarin
listesinin ¢ikarilmasi ve sistemde
kodlanmasi

}

Teknik sartname ile ciltgiye teslim
edilmesi

}

Ciltten gelen yayinlarin kontrol
edilerek teslim alinmasi ve teknik
islemlerinin yapilmasi

}

Yayinlarin ilgili raflara yerlestiriimesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Giler SENOL Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 07-03-01 | Sayfa No

ITU YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01 | 1/2
YAZI ISLERI SURECI

Siirecin Tamimi Evrak Kayit Siireci Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Yazi isleri Birimi 07-03-01

Siirecin Amaci

Yuksekokulumuza posta veya elektronik ortamda gdnderilen; kisilerce veya kurum ve
kuruluslarin gérevli dagiticilarinca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek ve imza Yetkileri
Yonergesi geregince yetki verilen gorevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak, imzalanmasini
takip etmek ve ilgili yerlere intikalini saglamak ve sonuglanmasini izlemek,

E&] 1 Sureg¢ Girdileri Sure¢ Ciktilan 2 I:‘,$
Evrak Evrak
Sure¢ Performans Gostergeleri 4
e Sire

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e Resmi Yazisma Ydnetmeligi, Standart Dosya Plani Yonetmeligi

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiiman Tanimi

e Evrak, Zimmet Defteri

Kullanilan Kaynaklar 6
e Faks e Bilgisayar
e Scanner e Yazcl
e E-mall e Fotokopi Makinasi
e Telefon
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KITABI

SEK 07-03-01 | Sayfa No

ITO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30.122020Rev 01 | 272
YAZI iSLERI SURECI

Dokiman Akis Sorumlu
Evrak _
Evrakin Alinmasi Yazi Igleri
Memuru
N
o Yazi igleri
Kayit Edilmesi Memuru
N
Havaleye cikariimasi(konularina Y Uksekokul
gore) Sekreteri

A
Havaleden inen Evraklarin Kayittan
daslimesi ve zimmet defterine Yaz i§|eri

islenmesi Memuru

A
ilgili Birimlere Dagtimi (E-posta ve/
veya imza karsiliginda) Yazi i§leri
Memuru,
Evrak Dagiticisi

N

Siresi iginde gelmeyen evraklarin Yazi igleri
takibi(Telefon ve yazi ile) Memuru

v

Gelen cevaplarin ilgililere bildiriimesi Yazi isleri
Memuru
A
Evrakin
Dosyalanmasi Yazi Isleri
Memuru
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

- . . SEK 07-03-02 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30.12.2020 Rev 01 1/2
YAZI ISLERI SURECI
Siirecin Tanimi Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda Alinan Siire¢ No
Basvurular
Siireg Sahibi | 3 | Yazi isleri Birimi 07-03-02

Sirecin Amaci

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu Kapsaminda bilgiedinme@itu.edu.tr internet adresine yapilan ve

BIMER’den gelen bagvurularin takip edilmesi,

E@ 1 Siureg Girdileri Surec Ciktilari 2 I:‘,$
Evrak/e-mail Evrak/e-mail
Sure¢ Performans Gostergeleri 4
e Sire
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiuman Tanimi Dokiman Tanimi
e FEvrak
e e-mail
Kullanilan Kaynaklar 6
e Faks, Scanner, E-mail, Telefon, Bilgisayar, Yazici, Fotokopi Makinasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza



mailto:bilgiedinme@itu.edu.tr

SUREG EL KITABI

o . . SEK 07-03-02 | Sayfa No
ITU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU | 30122020 RevO1 |  2/2
YAZI ISLERI SURECI
Dokiman Akis Sorumlu
4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Y isleri
Evrak/e-mall Kanunu Kapsaminda azi lslen
bilgiedinme @itu.edu.tr internet Memuru
adresi Uzerinden yapilan ve
BIMER'den gelen basvurularin
havaleye ¢ikariimasi,
Yazi Isleri
Havaleden inen evraklarin ilgili birimlere ve M 3
S L . emuru
Bilgi Edinme Birimine iletilmesi,
Birimlerden gelen cevaplarin ilgililere iletiimesi, . )
BIMER araciligiyla yapilan bagvurulara iligkin Yazi Isleri
cevaplarin BIMER Sistemine islenmesi, Memuru
4
Evraklarin dosyalanmasi, Yazi Isleri
Memuru
vy
YOK’ten gelen istatistik talebi o
dogrultusunda bu kapsamda yapilan Rektorluk
bagvurularin tiim Universite ¢capinda
belirlenerek YOK’e bildirilmesi,
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 07-03-03 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01| 172
GELIR IADE SUREGLERI

Siirecin Tanimi Gelir iade Siireci (Sinav Harci Ucreti) Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3 | Yazi isleri Birimi 07-03-03

Siirecin Amaci

ingilizce Yeterlilik Sinavi igin Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Bagkanli§i hesabina sehven yatan édemelerin
iadesi iglemlerinin yuritilmesi

E&J 1 Sureg Girdileri Sureg Ciktilari 2 :$

e Dilekge e lade Formu
e Basvuru sahibinin mali bilgileri ve dekont

Sureg Performans Gostergeleri 4

e [adelerin hatasiz yapilmasi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
e Odemelere iligkin yirirliikteki kanun ve ydnetmelikler

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
° _Dilekge
e |ade Formu
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar

Bilgisayar Programlari (e-Bltce)
Faks, Telefon

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 07-03-03 | Sayfa No

iTO YABANCI DILLER YOKSEKOKULU | 30122020 Rev 01| 272
GELIR IADE SUREGLERI

Dokiiman Akis Sorumlu
- Dilekge Odeme iadesi talebinin Memur
alinmasi
A
Odeme iadesi talebinin kontrol Memur
edilmesi

Talep edenin
bilgilendirilmesi

lade yapilacak mi?

E
v
- Mali bilgiler ve Talep edenden mali bilgilerin Memur
dekont ve dekontun alinmasi
y
. jade Formu diizenlenmesi Memur
- lade Formu
Ust yazi ile SGDB’na iletilmesi
Odeme
jade
Sureci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Rasim KUSBECI Necattin KARATAS Dog. Dr. Nilifer ULKER
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 08-01-01 | Sayfa No
OLCME VE ANALIiZ SUREGLERI 30.122020RevO1 | 1/5
Siirecin Tanimi i¢ Denetim Siireci Sure¢ No
Siireg Sahibi | 3 | i¢ Denetim Birim Bagkani 08-01-01

Siirecin Amaci

Universite faaliyetlerinin amag¢ ve politikalara, kalkinma planina, programlara, stratejik planlara,
performans programlarina ve mevzuata uygun olarak planlanmasini ve yuaratilmesini; kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli kullaniimasini; bilgilerin gtvenilirligini, bGtanligunt ve zamaninda elde edilebilirligini
saglamak

E@ 1 Siireg Girdileri Siireg Ciktilar 2 I:,‘>

e Denetim Plani e Nihai Denetim Raporu
e Denetim Programi o Denetim Degerlendirme Sonuglari
Sureg Performans Gostergeleri 4

e Denetlenen Birim Sayisi,Denetim Siresi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 5018 sayili Kanun, i¢ Denetim ile ilgili Yonetmelikler / Uglinciil Mevzuat
e Kamu i¢c Denetim / Raporlama Standartlari, Uluslararasi i¢ Denetim Standartlari
e ic Denetim Birim Yénergesi

Kullanilan Dokumanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiiman No

Risk Kontrol Matrisi Bilgisayar, Bilgisayar
Programlari, Faks, Telefon, Memurlar
Denetim Degerlendirme Anketi

Kullanilan Kaynaklar 6
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Halim IPEK Murat UZUN Levent KUCUK
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 08-01-01 | Sayfa No
OLGME VE ANALIiZ SUREGLERI 80.122020Rev 01 | 2/5
Dokiiman Akig Sorumlu

Risk Kontrol Matrisi

Denetim evreninin
tanimlanmasi

v

Denetim alanlarinin
belirlenmesi

v

Risk kriterlerinin tanimlanmasi
ve derecelendiriimesi

v

Denetim alanlarinin éncelik
sirasina konulmasi (Makro
Risk Analizi)

v

Denetim kaynaklarinin tahsis
edilmesi

ic Denetim Birim
Bagskani

ic Denetim Birim
Baskani

ic Denetim Birim
Baskani

ic Denetim Birim
Baskani

ic Denetim Birim

¢ Baskani
Planin hazirlanmasi ve onaya . )
sunulmasi T I¢c Denetci
Onaylandi mi?
E
h 4
i¢ denetim programinin
hazirlanmasi ve onaya - .
sunulmasi T I¢ Denetci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Halim IPEK Murat UZUN Levent KUCUK

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

OLGCME VE ANALIZ SUREGLERI

SEK 08-01-01

Sayfa No

30.12.2020 Rev 01

3/5

?

Denetgci ve denetlenecek
birimlere programin bildiriimesi

v

Calisma kagitlari ve formlarin
hazirlanmasi

v

Denetim amaglarinin
belirlenmesi

v

Denetlenecek birim ile ilgili
bilgi toplanmasi ve 6n
arastirma yapiimasi

v

Acilis toplantisi

v

Risk degerlendirmesi
yapilmasi

v

Risk kontrol matrisinin
hazirlanmasi

v

Potansiyel sorunlu alanlarin
belirlenmesi

3

i¢ Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Halim IPEK

Murat UZUN

Levent KUCUK

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

OLGCME VE ANALIZ SUREGLERI

SEK 08-01-01

Sayfa No

30.12.2020 Rev 01

4/5

?

Bireysel ¢calisma planinin
hazirlanmasi

v

Denetim testlerinin
uygulanmasi

v

Elde edilen bulgulara gore
oneriler gelistiriimesi

v

Bulgularin denetlenen birim ile
paylagiimasi

v

Kapanig toplantisi

Degerlendirme
eksikligi var mi?2

H
h 4

E—»

Varsa aykiri goruglerle
birlikte toplanti tutanagina
eklenmesi

Taslak denetim raporunun
hazirlanmasi ve denetlenen
birim yoneticisine gdnderilmesi

v

ilgili birim yéneticisinden taslak
denetim raporu cevabinin
alinmasi

&

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetgi

ic Denetci

ic Denetgi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Halim IPEK Murat UZUN

Levent KUCUK

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 08-01-01 | Sayfa No
2 : . : 30.12.2020 Rev 01
OLGCME VE ANALIZ SUREGLERI o5
Nihai denetim raporunun
hazirlanmasi ve sunulmasi
Raporda belirtilen siire ¢ Denetci

Duzeltici islem
onerildi mi?

H

i

icerisinde islemlerin ve
tavsiyelerin yerine
getirilmesi

v

Periyodik gelismelerin ilgili
birimce en az alti aylik

doénemler halinde i¢ denetim

birimine bildirilmesi

Denetlenen Birim
Yoneticisi

Denetim sonuglarinin
izlenmesi

v

Denetim sonuglarinin
degerlendirilmesi

v

Denet¢inin degerlendiriimesi

v

Denetim sonuglarina gére
mevcut risklerin yil sonunda
g6zden gegirilmesi

Denetlenen Birim
Yoneticisi

ic Denetgi

ic Denetgi

Denetlenen Birim

ic Denetim Birim

Baskani
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Halim IPEK Murat UZUN Levent KUCUK

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 08-02-01 | Sayfa No
iYILESTIRME SUREGLERI 30.122020Rev Ol | 1/4
Siirecin Tanimi Danigmanlik Faaliyetlerinin Yuriitilmesi Sureci Sureg No

Siireg Sahibi | 3 | i¢ Denetim Birim Bagkani

08-02-01

Siirecin Amaci

Ust Yéneticiden ve birimlerden gelen danismanlik taleplerinin karsilanmasi, sonuglarin raporlanmasi.

C )| 1| siireg Girdileri Siire Giktilari 2 | (S
e Danismanlik talebi e Bilgilendirme Yazisi
e Rapor

o Uygulama Sonuglari

Sureg Performans Gostergeleri

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

5018 sayili Kanun

ic Denetim ile ilgili Yénetmelikler / Ugtinciil Mevzuat
Kamu i¢ Denetim / Raporlama Standartlari
Uluslararasi ic Denetim Standartlari

ic Denetim Birim Yénergesi

Kullanilan Dokiimanlar

Dokiiman Tanimi Dokiiman No

Kullanilan Kaynaklar

Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Faks, Telefon
Memurlar

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi Halim IPEK Murat UZUN

Levent KUCUK

Tarih ve

imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 08-02-01 | Sayfa No
i\ P - P 30.12.2020 Rev 01
iYILESTIRME SUREGLERI 2/4
Dokiiman Akis Sorumlu
Danismanlik talebinin alinmasi Ic Denetgi
ic Denetim Birim
i¢ denetginin gérevlendiriimesi Bagkani
Gorev; gorus,
analiz, performans gdstergelerini
tespitine yonelik dneri nitelikli rapor
dizenlemeyi gerektiriyor
mu? E
H
v
Egitim veya bir calisma
grubuna katilmaya yonelik . )
hazirlik ve aragtirmanin I¢ Denetgi
yapilmasi
Egitim verilmesi veya calisma ) )
grubuna katilim Ic Denetci
Goérevle ilgili bilgilendirme
yazisi veya bilgilendirme ic Denetci
amagcli rapor hazirlanmasi
Bilgilendirme yazisi veya
raporun (st yGneticiye ic Denetci
sunulmasi
Goérevin sonucu hakkinda bilgi I¢ Denetgi
edinilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Halim IPEK Murat UZUN Levent KUCUK

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 08-02-01 | Sayfa No
i\ P - P 30.12.2020 Rev 01
iYILESTIRME SUREGLERI 3/4
Arastirma yapilmasi ve
verilerin toplanmasi
i¢ Denetgi
igili
birimden bilgi
istenecek mi?2
E
v
H
Bilgilerin alinmasi
ic Denetgi
Verilerin degerlendiriimesi <~
; ic Denetgi
Inceleme raporunun ¢ Benetd
hazirlanmasi ve sunulmasi
L ic Denetgi
Raporunun Ust yéneticiye
sunulmasi
ic Denetgi
Raporunun degerlendirilmesi
é) ic Denetci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Halim IPEK Murat UZUN Levent KUCUK

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 08-02-01 | Sayfa No
i P . P 30.12.2020 Rev 01
IYILESTIRME SUREGLERI 44
Oneriler H
uygulanacak mi?
E ic Denetim Birimi
v Bagkanhgina bildiriimesi
Raporun ilgili birimlere
gonderilmesi
¢ ic Denetgi
Onerilerin uygulanmasi I¢ Denetgi
Uygulama sonuclarinin ilgili Birim
bildiriimesi
Uygulama sonuglarinin g ilgili Birim

Denetgiye iletiimesi

v

Uygulama sonuglarinin izleme ilgili Birim
kapsaminda degerlendirilmesi

v

Degerlendirme sonuglarinin ic Denetgi
Ust yOneticiye iletiimesi

v

Uygulama sonuglari hakkinda ic Denetci
bilgi edinilmesi

ic Denetci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Halim IPEK Murat UZUN Levent KUCUK
Tarih ve imza
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