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KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

Kurumsal Sunus ve Sure¢ Yonetimi Yaklasimi

Kurumsal isleyisi gértnur, izlenebilir ve gelistirilebilir kilan ortak cerceve

KURUMSAL YAKLASIM
Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiltesi; egitim-6gretim, klinik ve saha uygulamalari, arastirma-gelistirme, toplumsal katki ve idari hizmetlerini tanimli

surecler Gzerinden ylritmeyi esas alir. Sireg yonetimi, islerin kisisel uygulamalara bagli kalmadan ayni kalite standardinda yurdtilmesini ve kurumsal
hafizanin korunmasini saglar.

Bu el kitabi; gérev ve yetkileri, islem adimlarini, karar ve kontrol noktalarini, kayitlari, riskleri ve performans géstergelerini ortak bir sistem icinde gérunur
kilar.

SEFFAFLIK SUREKLILiK IYILESTIRME

Sureg¢ adimlari, sorumlular ve karar noktalari Bilgi ve uygulamalar kurumsal hafizaya Sonuglar, riskler ve paydas geri bildirimleri
aclk bicimde gésterilir. aktarilir; kisi degisimlerinden etkilenmez. dizenli olarak degerlendirilir.

TEMEL YAKLASIM

Her siire¢ tanimlanir, sorumlusu belirlenir, uygulanir, kayit altina alinir, izlenir ve kanita dayal olarak gelistirilir.
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Amac, Kapsam ve Gelisim

El kitabinin kullanim sinirlari ve giincelleme yaklasimi

AMAG

Fakultedeki is ve karar akislarini ortak bir standartta toplamak; gérev, yetki, islem sirasi, kayit ve karar noktalarini géranur hale getirmek.

KAPSAM

Yénetim ve kurul islemleri, egitim-6gretim ve klinik uygulamalar, 6grenci hizmetleri, akademik-idari personel stiregleri ile mali ve destek islemlerini kapsar.

GELiSiM

Surecler; mevzuat, kurumsal ihtiyaglar, paydas geri bildirimleri, riskler, performans sonuclari ve uygulama deneyimleri dogrultusunda goézden gecirilir.

SUREG GELiSIM DONGUSU

PLANLA UYGULA KONTROL ET ONLEM AL

Guncellik ilkesi: El kitabi, faktltenin uygulamalari, kalite glivencesi ihtiyaglari ve paydas geri bildirimleri dogrultusunda diizenli olarak
gelistirilir.
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Temel Tanimlar

Sureg yonetiminde kullanilan ortak kavramlar

Surecin yurutildugu akademik veya idari organizasyon alanidir. Fakultenin temel gérev alanlarini st dizeyde tanimlayan sireg grubudur.

Surecin baslayabilmesi icin gerekli insan kaynadi, bilgi, belge, malzeme, Ana sureci olusturan, daha ayrintili ve uygulamaya dénuk islem dizisidir.
teknoloji veya finansal kaynaktir.

SUREG KRITIK SUREG

Belirli bir sonuca ulasmak igin girdileri deger katan faaliyetlerle giktiya Aksamasi halinde hizmet kalitesi, 6grenci gvenligi, yasal uyum veya
dondsturen islem batinidur. kurumsal hedefler Gizerinde 6nemli etki olugturan surectir.

Sure¢ sonunda Uretilen hizmet, karar, belge, kayit veya sonugtur. Surecin hedeflenen zamanda, dogrulukta veya kalitede tamamlanmasini
engelleyebilecek belirsizliktir.

SUREC SAHiBi PERFORMANS GOSTERGESI

Surecin tasarlanmasi, izlenmesi, gelistirilmesi ve surdurilebilirliginden Surecin etkililigini, verimliligini, zamaninda tamamlanmasini ve kalite
sorumlu kisi veya makamdir. duzeyini izlemek icin kullanilan élguttur.

Sureglerin planlanmasi, uygulanmasi, sonugclarinin kontrol edilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi yoluyla sirekli iyilestirmeyi saglayan yénetim ¢evrimidir.
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Fakultede Siire¢ Yonetimi Calismalari

Kalite gtivencesini gunluk isleyise baglayan uygulama modeli

UYGULAMA MODELI

Fakiltede sureg¢ yonetimi, kalite glivencesi yaklasiminin operasyonel karsihgidir. Calismalar; Dekanlik koordinasyonu, kurul ve komisyon kararlari, bolim ve
anabilim dali uygulamalari ile akademik ve idari birimlerin kayitlari Gzerinden ylrutulir. Amag, yalnizca streci tanimlamak degil; uygulama sonuglarini
izlemek ve gelisime dontstirmektir.

TANIMLAMA SORUMLULUK UYGULAMA iZLEME IYILESTIRME
Amacg, kapsam ve adimlar Sahip ve uygulayicilar Islemler ve kayitlar Risk, gosterge, geri bildirim Karar ve glincelleme
DEKANLIK VE KURULLAR FAKULTE KALITE KOMiSYONU
Yonlendirme, yetkilendirme ve karar alma Koordinasyon, izleme ve iyilestirme takibi

BOLUM VE ABD BASKANLIKLARI AKADEMIK VE iDARI BIRIMLER

Akademik sureglerin uygulanmasi ve degerlendirilmesi Islem adimlarinin yiritilmesi ve kanitlarin olusturulmasi

IC VE DIS PAYDASLAR SUREC SAHIPLERI

Gorus, beklenti ve geri bildirim saglanmasi Gostergelerin izlenmesi ve glincelleme 6nerilerinin hazirlanmasi

DEGERLENDIRME

Sureg sonuglari; performans gostergeleri, risk kayitlari, 6grenci ve calisan geri bildirimleri, kurul kararlari ve uygulama kanitlariyla birlikte degerlendirilir.
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Stire¢ Akis Semalarinda Kullanilan Sekiller

Akislarin ortak ve kolay okunabilir bir dille gésterilmesi

BASLANGIG / BITIS

Sirecin basladigi veya tamamlandidi noktay gosterir.
ISLEM

Bir gorev, faaliyet, kontrol veya uygulama adimini gésterir.
KARAR

En az iki farkl sonuca baglanan degerlendirme veya onay noktasini gosterir.

BELGE / KAYIT

Form, yazi, tutanak, kurul karari veya elektronik kayit ¢iktisini gosterir.

BAGLANTI/ YON

Sureg adimlari arasindaki ilerleme, geri dénus veya iliski yéninu gosterir.

>

KULLANIM KURALLARI

@ Oklar surecin ilerleme yénunu agik bigimde gdstermelidir.
@ Karar kutularindaki her cikis etiketlenmeli ve hedef adima baglanmalidir.

@ iade ve diizeltme adimlari, geri déndigu islemle iliskilendiriimelidir.
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Ana Tasarim Sistemi

Kapakla ayni gérsel dilin tim i¢ sayfalara taginmasi

TASARIM ILKELERL SAYFA AILESi

@ Kurumsal: lacivert-bordo ekseninden sapmaz. ® On kapak ve arka kapak - kilitli tasarim.

@ Okunabilir: A4 dikey, kisa metin ve dengeli bosluk kullanir. ® Kategoriic kapaklari - 5 adet.

@ Sireg kimlik karti - 1 sayfa.
@ Denetlenebilir: siireg sahibi, karar makami ve kayit géranardr.

@ Akis semasi - 1 veya 2 sayfa.
@ Tutarl: buttn sirecler ayni sayfa mimarisini kullanir.
@ Risk, gosterge ve PUKO - 1 sayfa.

A4 DIiKEY SAYFA IZGARASI

— @® Kenar giivenligi | Icerik alani en az 18 mm
I
@ Metin genisligi | Tek satirda asiri uzun ifade yok

@ Akisyéni | Ustten alta, soldan saga destekli

@® sayfayéni | Tum ana sireg sayfalari A4 dikey
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Tipografi ve Renk Sistemi

Kurumsal kimligi ve okunabilirligi sabitleyen gorsel standartlar

RENK PALETI

Lacivert

#142A4A

Koyu Lacivert
#0D2341

Bordo
#B1123F

Acik Zemin
#F7FOFC

Cizgi
#CFD7E2

[ §
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[

TIPOGRAFI HIYERARSISI

SUREC BASLIGI
Kategori / Bolum Bashgi

Kart ve tablo baslig:
Go6vde metni: kisa, 6lculi ve dogrudan.

Meta veri ve aciklama metni

Yazi karakteri: Noto Sans ailesi. Basliklar kalin, gdvde normal; daraltiimis veya
dikey uzatilmis yazi kullanilmaz.

KILITLENEN PUNTO ARALIKLARI

Kategori kapagi ana bashk 23-27 pt
Sureg bashgi 18-21 pt
Kart bashgi 7.5-9 pt
Goévde metni 8-9.5 pt
Akis kutusu 6.2-7.2 pt
Alt bilgi / meta veri 6.5-7.5 pt

2-3 satir; metin sikistirilmaz

Tek satir mimkun degilse 2 satir

TUmu bayuk harf zorunlu degil

Minimum 8 pt

En fazla 2 kisa cimle

Sabit hiyerarsi
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Sekil, Ok ve Sayfa Kurallari

Akis semalarinda bicim, baglanti ve sayfa yerlesim standardi

BASLANGIG / BITIS

Oval veya tam yuvarlatilmis kutu

ISLEM

Yuvarlatiimis dikdértgen

KARAR

Elmas; en az iki bagli cikis

ELEKTRONIK SISTEM / KAYIT

Aclk mavi sistem kutusu

UYGULAMA KURALLARI

Her karar dal hedef kutuya baglanir; bagimsiz Evet/Hayir etiketi birakilmaz.
fade ve diizeltme oklari geri dondugu adimi agikga gosterir.

Bir kutu 16 kelimeyi asarsa stre¢ adimi bolindr veya agiklama yan karta tasinir.

Akis semasi tek sayfaya sigmiyorsa punto kicultilmez; fazlara ayrihr.
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Dokiman Kontrol ve Yayin Bilgisi

Surec Kitabi v1.0 - kontrolli dokiiman mimarisi

DOKUMAN KIMLIiGI KAPSAM VE MiMARI

Dokuman adi: Yusuf Serefoglu SBF Sireg Kitabi Kaynak belge: 47 is akis PDF'si
Dokiiman kodu: SBF-SK-01 Nihai sureg: 50

Saram: v1.0 Kategori: 5

Yayin tarihi: 18.07.2026 Sureg sayfasi: 150

Durum: Kontrollt Dokiiman Kitap toplami: 165 sayfa

KONTROL VE ONAY ALANLARI

Hazirlama: Yusuf Serefogdlu Saglik Bilimleri Fakiltesi stire¢ modernizasyon ¢alismasi

Icerik kontrolii: Stirec sahibi ve ilgili idari/akademik birim

Mevzuat kontroli: flgili yetkili birim ve yirirltkteki resmi diizenlemeler

Kurumsal onay: Yetkili kurul/makam karar numarasi ve tarihi web yayini 6ncesinde kayit altina alinir.

DOKUMAN KONTROL KURALI

Basili veya bilgisayara indirilmis kopyalar kontrolstiz kopyadir. Streglerin yillik takvim, parasal limit, katsayi, form adi, sistem ekrani ve yetki devri gibi
degisken alanlari yurdrlukteki glincel mevzuat ve kurum uygulamasina gére yurGtilir. Bu alanlarin kitapta sabitlenmemesi bir eksiklik degil, kontrollt
dokuman tasarim tercihidir.

YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BiLIMLERT FAKULTEST + SUREG KITABI v1.0 Kitap s. 3 /165



KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI 04 /165
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTEST I
Allo
———
~—
=

Kitabin Amaci, Kapsami ve Kullanimi

Rol bazli, kanitlanabilir ve PUKQ ile izlenen kurumsal slireg sistemi

AMAC

Bu kitap, faklltenin yonetim, egitim-6gretim, 6grenci, personel ve mali islemlerini tek bir sire¢ mimarisinde tanimlar. Amag yalniz is sirasini géstermek
degil; yetkiyi, karar noktasini, kayit/kaniti, riski, performans géstergesini ve iyilestirme kapanisini gértinir kilmaktir.

HER SURECTE UG SAYFA KULLANIM ILKELERI

1. Sureg kimlik ve kontrol karti « islem, siirecin glincel web PDF'si tizerinden yGriitdlir.

Amag, kapsam, roller, baslangig-bitis, kayitlar, sistemler ve dayanak. + Karar/onay makami rol adiyla okunur; imza yetkisi glincel yénergeyle
dogrulanir.

2. Akis semasi * Yillik tarih, katsayi ve parasal limitler sabit metinden degil gtincel resmf

Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al basamaklari ve gercek karar dallari. kaynaktan alinir.
« Kisisel, saglik ve mali veriler yalniz gorevli kullanicilarla paylasilir.

3. Risk, gosterge ve PUKO * Ret, iade, duzeltme ve itiraz kayitlari sirec kanitidir.

Oncelikli riskler, kontroller, performans géstergeleri ve iyilestirme + Sapmalar PUKO ve dizeltici islem kaydiyla kapatilir.

matrisi.

SUREGLER ARASI BAGLANTI

Bir siirecin ¢iktisi baska bir strecin girdisi olabilir. Ornedin Ders Gérevlendirme karari Ek Ders Bildirimine; Yurt ici/Yurt Disi Gérevlendirme karari Yolluk ve
Harcirah Odemesine; Mezuniyet karari Diploma siirecine aktarilir. Kitabin sonunda bu baglantilari gésteren bir dizin bulunmaktadir.
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YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

Icindekiler - Kategori 01 ve 02

Basliklar tiklanabilir; PDF yer imleriyle dogrudan surece gidilebilir.

01 YONETIM, KURULLAR VE GOREVLENDIRMELER 8

o SBF-IA-01-01 Bolum Kurul Kararlari 9
. SBF-1A-01-02 Fakdilte Kurul Kararlari 12
o SBF-IA-01-03 Fakdlte Kurulu Uyelik Islemleri 15
o SBF-IA-01-04 Fakdlte Yénetim Kurulu Uye Secimi 18
o SBF-IA-01-05 Senatér Segimi 21
o SBF-IA-01-06 Bélim Bagkani Atamasi 24
o SBF-1A-01-07 Dekan Yardimcisi Goérevlendirmesi 27
. SBF-IA-01-08 Anabilim Dal Bagskani Atamasi 30
02 EGITIM-OGRETIM VE UYGULAMA EE!
o SBF-IA-02-01 Mufredat Giincelleme 34
. SBF-iA-02-02 Ders Programlari ve Agilacak Dersler 37
o SBF-1A-02-03 Ders Gérevlendirme 40
o SBF-IA-02-04 Ders Programi Degisikligi 43
. SBF-1A-02-05 Sinav Programi Hazirlama 46
. SBF-1A-02-06 Klinik/Saha Uygulamasi Ogretim Elemani Gérevlendirme 49
o SBF-1A-02-07 Klinik/Saha Uygulamasi 52
o SBF-iA-02-08 Toplumsal Katki 55
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Icindekiler - Kategori 03 ve 04

Basliklar tiklanabilir; PDF yer imleriyle dogrudan surece gidilebilir.

03 OGRENCI ISLERI 04 AKADEMIK VE IDARI PERSONEL
° 03-01 Kayit Yenileme 59 04-01 Akademik Kadro Kullanim izni 102
[}
03-02 .
° Kayit Dondurma 62 04-02 Profesor Kadrosuna Ilk Atama 105
[ ]
03-03 i 65
Ders EkI -Sil .
) ers Ekleme-Silme 04-03 Dogent Kadrosuna Ilk Atama 108
[}
03-04 . inti 68
Muafiyet ve Intibak . . .
L] 04-04 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Ilk Atama m
[ ]
03-05 Yatay Gegis 7
® 04-05 Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama 114
[}
° 03-06 Dikey Gegis 74
04-06 Ogretim Elemani Gérev Siiresi Uzatma 117
[ ]
° 03-07 Ozel Ogrenci 77
04-07 Derece ve Kademe ilerlemesi Bildirimi 120
[}
° 03-08 Not itirazi 80
04-08 Personel izin islemleri 123
[ ]
° 03-09 Mazeret Sinavlari 83
04-09 Saglik Raporu iglemleri 126
° 03-10 Ogrenci Belgesi 86 ®
04-10 Yurt i¢i Gérevlendirme 129
03-11 Transkript 89 L]
L
04-11 & i 132
Yurt Disi Goérevlendirme
03-12 Mezuniyet 92 ) ®
[
o 03-13 Diploma 95 o 04-12 Akademik Tesvik Basvurusu 135
° 03-14 Ogrenci Disiplin Sorusturmasi 98
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Icindekiler - Kategori 05 ve Ek Bélimler
Mali stiregler ile stire¢ baglanti dizini
05 MALI ISLEMLER 138
SBF-IA-05-01 Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi 139
°
SBF-IA-05-02 Ek Ders Ucreti Odemesi 142
°
SBF-IA-05-03 Sinav Ucreti Bildirim Formunun Hazirlanmasi 145
°
SBF-IA-05-04 Sinav Ucreti Odemesi 148
°
SBF-IA-05-05 Yolluk ve Harcirah Odemesi 151
°
SBF-IA-05-06 Juri Ucreti Odemesi 154
°
SBF-1A-05-07 Maas ve Ozliik Kaynakli Mali islemler 157
°
SBF-iA-05-08 Satin Alma ve Tasinir islemleri 160
°
Suregler Arasi Baglanti Dizini 163
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SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
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YONETIM, KURULLAR
VE GOREVLENDIRMELER

Fakultenin karar alma, temsil, yetkilendirme
ve akademik yénetisim slregleri

-

=1 Bu kategoride yer alan siirecler

® Bolum Kurul Kararlari

® Fakilte Kurul Kararlan

® Fakiilte Kurulu Uyelik islemleri

® Fakiilte Yonetim Kurulu Uye Secimi
® Senatdr Secimi

® Bolim Baskani Atamasi

® Dekan Yardimcisi Gérevlendirmesi

® Anabilim Dali Bagkani Atamasi
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1.1 Bolum Kurul Kararlari

Kategori 01 « YOnetim, Kurullar ve Gérevlendirmeler

CALISMA KODU: SBF-iA-01-01 | REV.00 | 18.07.2026

Bolim Kurulunun gliindem, toplanti, karar, imza, bildirim ve arsiv Bolim Kurulu glindem 6nerisinin ainmasindan kararin ilgili birimlere
islemlerini hukuka uygun, izlenebilir ve tekrarlanabilir bicimde gonderilmesi ve karar kitigU/EBYS kayitlarinin tamamlanmasina
yurutmek. kadar olan fakulte ici sUreg.

Sure¢ sahibi: B6lum Baskani Baslangig: Gindeme alinmasi gereken teklif, ihtiya¢ veya yazinin
Sekretarya: Bolum Sekreterligi Bolim Baskanligina ulasmasi.

Karar organi: Bolium Kurulu Bitis: imzali kararin dagitiminin, karar kayitlarinin ve arsiv isleminin
Paydaslar: Anabilim dali baskanliklari, 6gretim elemanlari, Dekanlik tamamlanmasi.

ve ilgili idarf birimler.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

GUndem Onerisi ve ekleri ¢ Toplanti cagrisi ve glindem « Katilim/imza cetveli ¢ Temel sistem: EBYS.

Toplanti tutanagi * Oy sonucu ¢ Bolim Kurulu karari « Muhalefet serhi (varsa) Kontroller: Ek belge kontroll; toplanti nisabi; karar cogunlugu; karar

« EBYS Ust yazisi ve gonderi kaydi  Karar kttgu/indeksi ¢ Arsiv kaydi. metni-toplanti iradesi uyumu; imza tamamhgi; génderi ve arsiv kaydi.
Aclk alan: Fakultenin karar kitigu, dosya plani ve EBYS dagitim adlar teyit
edilecek.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili YUuksekdgretim Kanunu md.61: kurullarin toplanti nisabi Gye tam sayisinin yaridan fazlasi; kararlar katilanlarin salt cogunluguyla alinir; cekimser oy
kullanilamaz. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi md.15: B6lum Kurulunun olusumu, toplantisi ve goris bildirme islevi. Resmi yazisma, EBYS, dosyalama
ve arsiv kurallari.
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1.1 Bolum Kurul Kararlan - Akis Semasi

Gundem o6nerisinden imzali kararin dagitim ve arsiv kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-01-01 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Guindem onerilerini ve ekleri al

‘ Bolum Sekreterligi, glindem 6nerisini ve ek belgeleri kaydeder; eksikligi kontrol eder.
Sorumlu: Bolim Sekreterligi | Kayit: Gindem 6nerisi / eksiklik-iade kaydi
v
Gindemi kesinlestir ve toplantiya cagir
° Bo6lim Baskani glindemi belirler; kurul tyelerine tarih, yer ve glindem bildirilir.

Sorumlu: B6lim Baskani | Kayit: Toplanti cagrisi / glindem / dagitim listesi

Toplanti nisabi saglandi mi?

HAYIR - YENi CAGRI EVET -» GORUSME

Uye tam sayisinin yaridan fazlasi hazir bulunmahdir.

Gindem maddelerini goriis ve oyla

a Uyeler kabul veya ret oyu verir; cekimser oy kullaniimaz.

Sorumlu: Bolim Kurulu | Kayit: Toplanti tutanagi / oy sonucu

Salt cogunluk saglandi mi?

HAYIR - KARAR ALINMADI EVET -» KARAR

Karar, toplantiya katilanlarin salt cogunlugunu saglamalidir.

UYGULA Karar metnini hazirla ve imzala

° Karar metni toplanti iradesine uygun hazirlanir; karsi oy gerekgesi varsa eklenir.
Sorumlu: Béliim Sekreterligi / Kurul Uyeleri | Kayit: Karar metni / imza / muhalefet serhi
A4
UYGULA Karari ilgili makamlara gonder
e Bo6lim Baskani onayindan sonra karar, geregine gore Dekanliga ve ilgili birimlere EBYS ile iletilir.
Sorumlu: Bolim Baskanhgi | Kayit: EBYS Ust yazisi / gonderi kaydi
W

Karar kutuagi, arsiv ve izlemeyi tamamla

° Karar numarasi, indeks ve arsiv kaydi giincellenir; eksik imza ve gecikmeler izlenir.

Sorumlu: Bolim Sekreterligi | Kayit: Karar kitigu / arsiv / izleme kaydi

TiS / KAYIT TAMAMLANI
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YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

1.1 B6lum Kurul Kararlar - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-01-01 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Eksik gindem eki veya dayanakla toplantiya girilmesi . Zamaninda dagditilan karar orani
Kontrol: Gindem 6n kontrol listesi ve eksiklik iadesi. Hedef: = %95 (kurum hedefi belirlenecek) | Kaynak: EBYS gdénderi
kayitlar

® 2. Toplanti nisabi saglanmadan karar alinmasi . Eksik ek nedeniyle iade orani
Kontrol: Katilim cetveli ve nisap dogrulamasi. Hedef: = %5 | Kaynak: Eksiklik/iade kayitlari

) 3. Karar metninin toplanti iradesinden farkl yaziimasi . imza veya metin uyusmazhgi
Kontrol: Bolium Baskani kontroll ve Uyelerin imzasi. Hedef: 0 kritik olay | Kaynak: EBYS imza ret/dlizeltme kayitlar

. 4. Kararin gec¢ gonderilmesi veya kayit disi kalmasi . Karar kitaga-arsiv uyumu
Kontrol: EBYS gonderi takibi ve karar kitigi kontroli. Hedef: %100 | Kaynak: Aylik érneklem kontrolt

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Dénemsel toplanti dlizeni, gindem ve kayit standartlarini Toplanti takvimi; kontrol listesi Bo6lum Baskani
PLANLA belirle.
Cagri, toplanti, oylama, karar yazimi ve dagitimi gergeklestir. Karar dosyasi; EBYS kayitlari BOlUm Sekreterligi
UYGULA
Nisap, gogunluk, imza, génderi ve arsiv érneklemini izle. KPI sonuglari; aylk kontrol Bo6lim Baskani
KONTROL ET
Gecikme/eksik kayit nedenini analiz et; kontrol listesini ve Duzeltici islem ve revizyon kaydi Bolim Baskanhgi
ONLEM AL gorev dagihmini glincelle.

Not: Sayisal siire hedefleri kurum ici kararla kesinlestirilecek; mevzuat hiikiimleri hedeflerden bagimsiz olarak zorunludur.
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1.2 Fakulte Kurul Kararlari

Kategori 01 « YOnetim, Kurullar ve Gérevlendirmeler

CALISMA KODU: SBF-iA-01-02 | REV.00 | 18.07.2026

Fakulte Kurulunun akademik konulardaki giindem, toplanti, karar, Gundem tekliflerinin alinmasindan Fakulte Kurulu kararinin

imza, bildirim ve arsiv islemlerini mevzuata uygun ve izlenebilir imzalanmasi, ilgili makamlara sunulmasi, uygulanmak tzere
bicimde yuratmek. dagitilmasi ve karar kayitlarinin tamamlanmasina kadar.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Sure¢ sahibi / Kurul Baskani: Dekan Baslangig: Akademik bir teklifin, kurul gindemi ihtiyacinin veya
Raportor ve sekretarya: Fakulte Sekreteri (oy hakki olmaksizin) mevzuat gereg@i gorlstlmesi gereken konunun Dekanliga ulasmasi.
Karar organi: Fakulte Kurulu Bitis: imzali kararin dagitim/sunum, karar kiitigi ve arsiv
Paydaslar: B6lim baskanlklari, komisyonlar, 6gretim elemanlari, islemlerinin tamamlanmasi.

Rektorlik ve ilgili idarf birimler.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Giindem teklif formu ve ekleri « Toplanti cagrisi ve giindem « Uye/katilim Temel sistem: EBYS.

listesi » Toplanti tutanagi ¢ Oy sonucu ¢ Fakulte Kurulu karari « Muhalefet Kontroller: Konunun Fakulte Kurulu yetkisinde olmasi; glindem eki; toplanti
serhi (varsa) ¢ EBYS Ust yazisi ve dagitim kaydi ¢ Karar kitigu/indeksi ¢ Arsiv nisabi; karar cogunlugu; imza; karar numarasi; gerekiyorsa Senato/Rektdrlik
ve uygulama takip kaydi. sunumu; dagitim ve arsiv.

Acik alan: Kurum ici karar kitigl ve dagitim adlari teyit edilecek.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu md.17: Fakllte Kurulunun akademik yapisi, toplantisi ve gorevleri. Md.51/c: Fakillte Sekreterinin kurulda oy hakki olmaksizin
raportérliigi. Md.61: toplanti nisabi, salt cogunluk ve cekimser oy yasagi. Universitelerde Akademik Teskilat Yoénetmeligi md.9.
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KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

1.2 Fakulte Kurul Kararlar - Akis Semasi

Gundem teklifinden imzali Fakulte Kurulu kararinin dagitim ve arsivine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-01-02 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Gindem tekliflerini ve eklerini al

Fakllte Sekreterligi teklifler ile dayanak belgelerini kaydeder ve eksiklik kontroll yapar.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Glindem teklifi / ek kontrol kaydi

Konu Fakiilte Kurulunun yetkisinde mi?

Akademik plan, program, egitim-6gretim takvimi, bilimsel faaliyet veya kanunla verilen gérev kapsaminda olup olmadigi degerlendirilir.

Sorumlu: Dekan / Fakiilte Sekreteri | Kayit: Yetki-dayanak kontroli

Gindemi kesinlestir ve toplantiya cagir

Dekan glindemi belirler; kurul Uyelerine tarih, yer, gindem ve ekler bildirilir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: Toplanti gagrisi / glindem / dagitim listesi

i a ?
HAYIR - YENi CAGRI Toplanti nisabi saglandi mi?

Uye tam sayisinin yaridan fazlasi toplantida hazir bulunmahidir.

Giindem maddelerini goriis ve oyla

° Kurul Uyeleri goruslerini agiklar; kabul veya ret oyu kullanir, gekimser oy kullanilamaz.

Sorumlu: Fakiilte Kurulu | Kayit: Toplanti tutanadi / oy sonucu

Salt cogunluk saglandi mi?

HAYIR - KARAR ALINMADI
Karar, toplantiya katilanlarin salt cogunlugunu saglamahdir.

UYGULA Karar metnini hazirla ve imzala

Karar, toplanti iradesine uygun yazilir; varsa karsi oy gerekgeleri eklenir ve imzalar tamamlanir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi / Kurul Uyeleri | Kayit: Kurul karari / imza / muhalefet serhi

Karari sun, dagit ve uygulat

Karar; niteligine gére Senato/Rektorlige sunulur veya ilgili birimlere uygulanmak tzere EBYS ile génderilir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: EBYS st yazisi / dagitim ve génderi kaydi

Karar kutiga ve uygulama izlemeyi tamamla

Karar numarasi, indeks, arsiv ve gerekiyorsa uygulama takip kaydi gliincellenir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi | Kayit: Karar ktugu / arsiv / takip gizelgesi

iTiS / KAYIT TAMAMLAN
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KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

1.2 Fakiilte Kurul Kararlan - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-01-02 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yetki disi konunun Fakulte Kuruluna getirilmesi . Eksiksiz gindem dosyas! orani
Kontrol: Gindem 6ncesi mevzuat ve karar makami kontrolu. Hedef: = %95 | Kaynak: Gundem 6n kontrol kayitlari

® 2. Eksik dayanak veya ekle karar alinmasi . Nisap/oy usulii uygunsuziugu
Kontrol: Standart giindem ve ek kontrol listesi. Hedef: 0 kritik olay | Kaynak: Toplanti ve oy tutanaklar

) 3. Nisap/cogunluk saglanmadan karar olusturulmasi . Zamaninda dagitilan karar orani
Kontrol: Katilim ve oy sonucu tutanagi. Hedef: = %95 | Kaynak: EBYS gdnderi tarihleri

4., Kararin Gst makama veya uygulayici birime geg iletiimesi . Karar katugu-arsiv uyumu
Kontrol: EBYS gdnderi ve uygulama takip kaydi. Hedef: %100 | Kaynak: Dénemsel 6rneklem kontrolu

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Olagan toplanti donemlerini, gindem ve kayit standartlarini Toplanti plani; gindem kontrol listesi Dekanlik
PLANLA belirle.
Cagri, toplanti, oylama, karar yazimi, sunum ve dagitimi yurdt. Kurul dosyasi; EBYS kayitlari Fakulte Sekreterligi
UYGULA
Nisap, gogunluk, imza, génderi ve uygulama durumunu izle. KPI sonuglari; dénemsel kontrol Dekan
KONTROL ET
Gecikme ve eksik kayit nedenlerine gore kontrol listesi ve gérev = Duzeltici islem / revizyon Dekanlik
ONLEM AL dagihmini glncelle.

Not: Fakllte Kurulu olagan olarak her yariyilin basinda ve sonunda toplanir; Dekan gerekli gérdtigiinde ayrica ¢agri yapabilir.
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1.3 Fakulte Kurulu Uyelik islemleri

Kategori 01 « YOnetim, Kurullar ve Gérevlendirmeler

CALISMA KODU: SBF-iA-01-03 | REV.00 | 18.07.2026

Fakilte Kurulunun dogal ve secilmis tyelik yapisini, tg yillik segim Dogal Uyelikte goreve baslama/sona erme veya secilmis Uyelikte
sUrelerini, bosalmalari, bildirimleri ve web/kurul kayitlarini dogru ve sure bitimi/bosalma tespitinden, ilgili unvan grubunun secimi ve
guncel tutmak. Uyelik kayitlarinin gtiincellenmesine kadar.

Surec¢ sahibi: Dekan Baslangig: Dogal Uyeyi belirleyen gorevin baslamasi/sona ermesi
Sekretarya: Fakilte Sekreterligi veya secilmis Uyenin Ug yillik stresinin bitmesi, istifasi ya da Gyeligin
Dogal Gyeler: Dekan, boélim baskanlari ve varsa bagl bosalmasi.

enstitl/yuksekokul muddarleri Bitis: Uyelik karar/secim kaydi, teblig, gorev siiresi cizelgesi ve
Secilmis Uyeler: Profesorlerce 3, dogentlerce 2 ve doktor 6gretim kurul/web listesinin glincellenmesi.

Uyelerince 1 6gretim Uyesi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Dogal lyelik dayanak yazisi » Gérev/atama karari » Uyelik takip cizelgesi ¢ Temel sistemler: EBYS, personel kayitlari, fakilte web yénetimi.

Unvan grubu segmen ve aday listesi * Secim cagrisi * Katihm cetveli « Oy Kontroller: Uyelik tiirii; unvan grubu; dogal tiyenin gérevi; secilmis lye sayisi;
sayim/segim tutanagi * Teblig/bildirim yazisi ¢ Kurul Gyelik listesi « Web Ug yillik stire; segmen/adaya uygunluk; web ve gorev sliresi uyumu.
guncelleme ve ikinci kontrol kaydi. Aglk alan: Kurumsal se¢im oylama ydntemi ve belge adlari teyit edilecek.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanun md.17 ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi md.9: Fakiilte Kurulunun dogal ve secilmis (iyeleri ile secilmis tyelerin (ic yillik siiresi.
Md.61: genel toplanti/karar esaslari. Glincel unvan “doktor 6gretim Uyesi” olarak kullanilacaktir.
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1.3 Fakiilte Kurulu Uyelik islemleri - Akis Semasi

Dogal veya segilmis Uyeligin tespitinden kurul ve web kayitlarinin giincellenmesine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-01-03 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Kurul yapisini ve gorev slrelerini izle

Dogdal Uyelerin gorevleri ile secilmis Gyelerin g yillik baslangig/bitis tarihleri takip edilir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Uyelik takip cizelgesi

KONTROL ET Bosalan uyeligin tiiriini belirle

Uyeligin dogal gérevden mi, profesér/docent/doktor 6gretim Uyesi secim kontenjanindan mi kaynaklandigi saptanir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: Uyelik tiirti ve dayanak kontroll

Uyelik dogal iyelik mi?
Dekan, bolim baskani veya bagh birim mudiirligii nedeniyle olusan uyelikler
dogal uyelik olarak islenir.

HAYIR - SECIiM EVET - GOREV KAYDI

Dogal uyelik kaydini glincelle

Goreve baslama/sona erme dayanagina gore kurul listesi ve gorev suresi kaydi glincellenir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Atama/gérev yazisi / Uyelik listesi

W

Unvan grubu se¢men ve aday listesini dogrula

Profesor, dogent veya doktor 6gretim Uyesi grubunda goérevli kisilerin glincel listeleri hazirlanir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi / Personel | Kayit: Secmen ve aday listesi

ilgili unvan grubunu secime cagir

Secim tarihi, yeri, kontenjani ve kayit yontemi ilgili unvan grubuna resmi olarak bildirilir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: Secim gadrisi / dagitim listesi

Secimi ve oy sayimini gergeklestir

ilgili unvan grubu kendi arasindan temsilcisini secer; katihm ve oy sonucu tutanaga baglanir.

Sorumlu: ilgili Unvan Grubu | Kayit: Katilim / oy sayim / segim tutanagi

Secim kaydi ve aday uygunlugu gecgerli mi?

HAYIR - SECiMi YENILE EVET - UYELIK

UYGULA Uyeligi bildir ve listeleri giincelle

° Secilen Uyeye teblig yapilir; Gg yillik stire, kurul listesi ve web sayfasi ikinci kisi kontrollyle gincellenir.

Sorumlu: Dekanlik / Fakdlte Sekreterligi / Web | Kayit: Teblig / Uyelik cizelgesi / web kontrol kaydi

Siire ve degisiklik uyarisini islet

@ Sire bitiminden 6nce secim hazirligi baslatilir; dogal Gyelik degisiklikleri gecikmeden yansitilir.

iTiS / KAYIT TAMAMLANI

W

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Erken uyari ve degisiklik kayitlari
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1.3 Fakiilte Kurulu Uyelik islemleri - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-01-03 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. FakUlte Kurulu ile Fakulte Yonetim Kurulu Gyeliklerinin karistiriimasi . GuUncel Uyelik listesi uyumu
Kontrol: Kurul tirt ve kanuni Uye yapisi kontrol karti. Hedef: %100 | Kaynak: Kurul-personel-web karsilastirmasi

. 2. Yanhs unvan grubunun secmen veya aday listesine alinmasi . Suresi dolmadan baslatilan segim
Kontrol: Personel sistemi ile gift dogrulama. Hedef: %100 | Kaynak: Erken uyari kayitlari

. 3. Uyelik siiresinin veya dogal tyelik degisikliginin gec islenmesi . Tam segim dosyasi orani
Kontrol: Merkez{ siire takip ve erken uyari. Hedef: %100 | Kaynak: Secim dosyasi kontrol listesi

. 4. Web kurul listesinin karar/personel kayitlariyla uyusmamasi . Web dizeltme gecikmesi
Kontrol: Yayin éncesi ikinci kisi kontrold. Hedef: 0 acik kritik hata | Kaynak: Web kontrol kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Dogal/secilmis Gyelik yapisini ve Ug yillik streleri planla. Uyelik takip gizelgesi Fakllte Sekreterligi
PLANLA
Gorev degisikligini veya unvan grubu segimini yurQt; bildirimleri =~ Atama/gdrev ve secim dosyalari Dekanlik
UYGULA yap.
Kurul yapisi, segmen/adaya uygunluk ve web uyumunu kontrol Kontrol listesi; uyum raporu Dekan / Faklilte Sekreteri

KONTROL ET [

Slre uyarisli, eksik secim kaydi veya web uyusmazhgi igin Duzeltici islem / revizyon Fakllte Sekreterligi
ONLEM AL dizeltici islem baslat.

Not: Secim toplantisindaki oy yontemi ve ayrintili tur kurallari kurumun onayh secim usulliyle kesinlestirilecektir.
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1.4 Fakulte Yonetim Kurulu Uye Secimi

Kategori 01 « YOnetim, Kurullar ve Gérevlendirmeler

CALISMA KODU: SBF-iA-01-04 | REV.00 | 18.07.2026

Fakulte Yonetim Kurulunun Ug profesor, iki dogent ve bir doktor Uyelik siiresinin bitmesi veya bosalmanin tespitinden, Fakiilte
ogretim Uyesinden olusan secilmis Uyelik yapisini Fakilte Kurulu Kurulunun secimi, karar/bildirim, gorev siresi ve web kayitlarinin
karariyla olusturmak ve Ug¢ yillik gérev surelerini izlemek. guncellenmesine kadar.

Surec¢ sahibi: Dekan Baslangig: Mevcut Gyenin Ug yillik stresinin bitmesi, istifa/ayrima
Secimi yapan organ: Fakulte Kurulu veya ilgili unvan kontenjaninin bosalmasi.

Sekretarya/raportor: Fakllte Sekreteri Bitis: FakUlte Kurulu secim kararinin imzalanmasi, Uyeye/birimlere
Secilecek yapi: 3 profesor, 2 dogent ve 1 doktor 6gretim Uyesi; bildirim ve gorev siresi/web kayitlarinin tamamlanmasi.

gorev suresi Ug yil.
Kurul Baskani: Dekan.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Uyelik suire takip cizelgesi * Bosalan kontenjan tespit kaydi « Gincel Temel sistemler: EBYS, personel kayitlari, fakilte web yénetimi.
unvan/personel listesi ¢ Fakdilte Kurulu gindem ve cagrisi * Katilim cetveli « Kontroller: Secimi yapan organin Fakullte Kurulu olmasi; unvan kontenjani;
Aday/oylama kaydi * Segim/karar tutanagi ¢ Fakilte Kurulu karari » Teblig ve aday uygunlugu; Fakuilte Kurulu nisabi; secim sonucu; karar ve bildirim; Gg
bildirim yazisi ¢ Yonetim Kurulu Uye listesi « Web kontrol kaydi. yilhk stire; web uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanun md.17: Fakilte Kurulunun Fakilte Yonetim Kuruluna Uye se¢cme gorevi. Md.18 ve Akademik Teskilat Yonetmeligi md.10: Dekan baskanhginda,
Fakilte Kurulunca g yil icin secilen 3 profesér, 2 docent ve 1 doktor 6gretim Uyesi. Md.61: genel kurul karar esaslari.
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1.4 Fakiilte Yonetim Kurulu Uye Secimi - Akis Semasi

Bosalan unvan kontenjanindan Fakulte Kurulu secim kararn ve Uyelik kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-01-04 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Uyelik siiresini ve bosalmayi tespit et

Uc yillik gérev siresi, istifa/ayrilma veya kontenjan boslugu tyelik takip cizelgesinden dogrulanir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Uyelik takip ve bosalma kaydi

Unvan kontenjanini ve adaylari dogrula

Boslugun profesor, dogent veya doktor 6gretim Gyesi kontenjani oldugu belirlenir; glincel aday listesi hazirlanir.

Sorumlu: Dekanlik / Personel | Kayit: Kontenjan ve aday uygunluk listesi

PLANLA Secimi Fakiilte Kurulu giindemine al

Secilecek kontenjan, aday listesi ve dayanak belgeleriyle Fakilte Kurulu toplantisi planlanir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: Fakilte Kurulu ¢agri ve giindemi

Fakiilte Kurulu nisabi saglandi mi?

HAYIR - YENi CAGRI EVET - SECIM

Uye tam sayisinin yaridan fazlasi toplantida hazir bulunmahidir.

UYGULA ilgili kontenjan icin secim yap

° Fakdilte Kurulu Gyeleri adaylar arasindan ilgili unvan kontenjanina liyeyi secer; oy sonucu tutanaga baglanir.

Sorumlu: Fakiilte Kurulu | Kayit: Aday/oylama ve secim tutanagi

Secim sonucu ve kayitlar gecerli mi?

HAYIR - SECiMi YENILE EVET - KARAR

gunlugu, toplanti/oy kaydi, imza ve kontenjan dogrulugu kontro

Fakiilte Kurulu kararini olustur

Secim sonucu karar numarasiyla yazilir, imzalanir ve Uyelik baslangig tarihi belirlenir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi / Fakiilte Kurulu | Kayit: Fakilte Kurulu secim karari

Uyeye ve ilgili birimlere bildir

Secilen Uyeye teblig yapilir; gerektiginde Rektorlik ve ilgili idari birimlere bilgi verilir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: Teblig ve EBYS bildirim yazilari

Kurul, siire ve web kayitlarini giincelle

Uyelik listesi, tic yillik siire, kurul iletisim ve web sayfasi ikinci kisi kontroliiyle giincellenir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi / Web | Kayit: Uyelik gizelgesi / web kontrol kaydi

Sire bitimi icin erken uyari olustur

Yeni secim hazirligi icin slre bitiminden 6nce uyari ve kontrol gérevi tanimlanir.

iTiS / KAYIT TAMAMLANI

¢

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Erken uyari / izleme kaydi
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1.4 Fakiilte Yonetim Kurulu Uye Secimi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI

. 1. Secimi yanlis organin yapmasi
Kontrol: Fakulte Kurulu glindem ve karar dogrulamasi.

® 2. Yanhs unvan kontenjanina se¢im yapilmasi
Kontrol: Kontenjan ve personel listesi cift kontrolG.

. 3. Secim ile atama/bildirim kavramlarinin karistirilmasi
Kontrol: Karar ve bildirim kayitlarinin ayri adlandiriimasi.

. 4, Uyelik__sUresi ve web listesinin glincel olmamasi
Kontrol: Ug yillik stre takibi ve yayin sonrasi ikinci kontrol.

BASAMAK

PLANLA

(1) (clU] .Y

KONTROL ET

ONLEM AL

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

UYGULAMA

Uyelik siirelerini, unvan kontenjanlarini ve secim giindemini
planla.

Fakulte Kurulu segimini, karar yazimini ve bildirimi yurat.

Kurul yetkisi, aday uygunlugu, oy kaydi ve lyelik-web uyumunu
kontrol et.

Sure, kontenjan veya web hatasinda secim/ilan surecini duzelt
ve doklimani revize et.

CALISMA KODU: SBF-iA-01-04 | REV.00 | 18.07.2026

PERFORMANS GOSTERGELERI

. Dogru kurul tarafindan yapilan segim
Hedef: %100 | Kaynak: Fakulte Kurulu kararlari

Y Dogru unvan kontenjani
Hedef: %100 | Kaynak: Aday ve kontenjan kontrol listesi

. Tam segim dosyasi orani
Hedef: %100 | Kaynak: Secim dosyasi kontroll

® Uyelik-web uyumu
Hedef: %100 | Kaynak: Dénemsel ¢apraz kontrol

KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Uyelik cizelgesi; aday listesi Fakllte Sekreterligi
Secim/karar dosyasi Dekanlik
Kontrol listesi; uyum raporu Dekan / Fakilte Sekreteri
Duzeltici islem / revizyon Fakllte Sekreterligi

Not: Secimde kullanilacak gizli/agik oy yontemi ve ayrintili tur kurallari kurumun onayl kurul segim usulliyle kesinlestirilecektir.
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1.5 Senator Secimi

Kategori 01 « YOnetim, Kurullar ve Gérevlendirmeler

CALISMA KODU: SBF-iA-01-05 | REV.00 | 18.07.2026

Fakdilteyi Universite Senatosunda (i¢ yil siireyle temsil edecek Senato temsilciligi sliresinin bitmesi veya bosalmanin tespitinden,
o0gretim Uyesinin Fakullte Kurulunca secilmesini, bildirilmesini ve Fakulte Kurulu secimi, Rektorlige bildirim, teblig ve web/lyelik
gorev slresinin izlenmesini saglamak. kayitlarinin gincellenmesine kadar.

Sure¢ sahibi / Kurul Baskani: Dekan Baslangic: Uc yillik temsil siiresinin bitmesi, istifa/ayriima veya
Secimi yapan organ: Fakulte Kurulu temsilciligin bosalmasi.

Sekretarya/raportor: Fakllte Sekreteri Bitis: Fakllte Kurulu secim kararinin Rektorlige bildirilmesi, Gyeye
Adaylar: Fakultenin uygun 6gretim Gyeleri teblig ve temsil sliresi/web kayitlarinin tamamlanmasi.

Bildirim makami: Rektorlik / Senato sekretaryasi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Senator slre takip cizelgesi  Aday/uygunluk listesi ¢ Fakilte Kurulu cagri ve Temel sistemler: EBYS, kurul Gyelik takibi ve web y&netimi.

glndemi ¢ Katilim cetveli « Adaylik/oylama kaydi * Secim tutanagi * Fakulte Kontroller: Secimi yapan organin Fakulte Kurulu olmasi; aday uygunlugu;
Kurulu karari ¢ Rektorlige bildirim yazisi « Teblig belgesi ¢ Senato temsilci ve toplanti/oy kaydi; Ug yillik stre; Rektorlige bildirim; web ve temsil kaydi
web guncelleme kaydi. uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanun md.14: Her fakilteden Fakulte Kurulunca Ucg yil icin secilecek bir 6gretim Giyesi Senatoda yer alir. Md.17: Fakulte Kurulunun kurulus ve isleyisi.
Md.61: genel toplanti/karar esaslari. Atama degil secim ve bildirim terminolojisi kullanilacaktir.
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1.5 Senator Secimi - Akis Semasi

Ug yillik temsil siiresinin izlenmesinden Fakiilte Kurulu secimi ve Rektérliik bildirimine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-01-05 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Temsil siiresini veya bosalmayi tespit et

Uc yillik gérev siiresi, istifa veya ayrilma senatér takip kaydindan dogrulanir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Senatér sure takip cizelgesi

Aday uygunluk listesini olustur

Fakllte 6gretim Uyeleri arasindan aday olabilecek kisiler glincel personel kayitlariyla dogrulanir.

Sorumlu: Dekanlik / Personel | Kayit: Aday uygunluk listesi

PLANLA Secimi Fakiilte Kurulu giindemine al

Adaylik ve secim maddesiyle Fakllte Kurulu toplantisi Dekan tarafindan cagrilir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: Fakilte Kurulu ¢agri ve giindemi

Fakiilte Kurulu nisabi saglandi mi?

HAYIR - YENi CAGRI EVET - SECIM

Uye tam sayisinin yaridan fazlasi hazir bulunmalidir.

UYGULA Senato temsilcisini seg

° Fakdilte Kurulu, fakilteyi Senatoda temsil edecek 6gretim Uyesi icin secim yapar; oy sonucu kayda alinir.

Sorumlu: Fakiilte Kurulu | Kayit: Aday/oylama ve secim tutanagi

Secim sonucu ve kayitlar gecerli mi?

HAYIR - SECiMi YENILE EVET - KARAR

uygunlugu, toplanti nisabi, oy kaydi ve imzalarin tamhgi kontro

Fakiilte Kurulu kararini yaz ve imzala

Secilen temsilci, gorev slresi ve baslangic tarihi Fakilte Kurulu kararina baglanir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi / Fakiilte Kurulu | Kayit: Fakilte Kurulu secim karari

Rektérliige bildir ve iyeye tebli§ et

Karar Rektoérlik/Senato sekretaryasina gonderilir; secilen Gyeye ve ilgili birimlere bildirilir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: EBYS bildirim ve teblig yazilar

Temsil ve web kayitlarini giincelle

Uc yillik siire, kurul/temsilci listesi ve web sayfasi ikinci kisi kontroliyle giincellenir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi / Web | Kayit: Temsilci listesi / web kontrol kaydi

Yeni secim icin erken uyari olustur

Sire bitiminden 6nce yeni segim takvimi ve sorumlu hatirlatmasi olusturulur.

iTiS / KAYIT TAMAMLANI

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Erken uyari / izleme kaydi
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1.5 Senator Secimi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-01-05 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Secimin Fakulte Yonetim Kurulu tarafindan yapilmasi . Dogru kurul tarafindan segim
Kontrol: Fakullte Kurulu gindem ve karar zorunlulugu. Hedef: %100 | Kaynak: Fakulte Kurulu karari

® 2. Secim yerine atama terminolojisi kullaniimasi . Tam secim ve bildirim dosyasi
Kontrol: Secim, karar ve bildirim kayitlarinin ayrilmasi. Hedef: %100 | Kaynak: Secim dosyasi kontroll

. 3. Aday/oy kayitlarinin eksik olmasi . Rektorlige zamaninda bildirim
Kontrol: Standart secim dosyasi ve kontrol listesi. Hedef: = %95 | Kaynak: EBYS gdnderi tarihi

. 4. Ug yillik siire veya web temsilcisinin giincel olmamasi . Temsilci-web uyumu
Kontrol: Sure takibi ve yayin sonrasi ikinci kontrol. Hedef: %100 | Kaynak: Dénemsel ¢apraz kontrol

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU

Temsil suresini, aday listesini ve Fakulte Kurulu segim Sure gizelgesi; aday listesi Fakllte Sekreterligi
PLANLA glindemini planla.

Fakulte Kurulu secimini, karar yazimini ve Rektérluk bildirimini Secim karari; EBYS kayitlar Dekanlik

UYGULA yurdt.
Aday, oy kaydi, gorev slresi ve web/temsil uyumunu kontrol et. = Kontrol listesi; uyum raporu Dekan / Faklilte Sekreteri

KONTROL ET

Slre veya web hatasinda yeni se¢gim/dlizeltme sirecini baslat. Duzeltici islem / revizyon Fakllte Sekreterligi

ONLEM AL

Not: Secimin oy yontemi ve ayrintili tur uygulamasi, Fakilte Kurulunun onayli secim usulll ve kurum uygulamasiyla kesinlestirilecektir.
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1.6 Bolum Baskani Atamasi

Kategori 01 « YOnetim, Kurullar ve Gérevlendirmeler

CALISMA KODU: SBF-iA-01-06 | REV.00 | 18.07.2026

B6lUim Baskani atamasini fakultenin bolim yapisi, aday unvan sirasi, Gorev sliresinin bitmesi veya bosalma tespitinden, aday uygunlugu,
Bo6lam Kurulu veya anabilim dali baskanlarinin goérusleri, Dekan tek/birden fazla anabilim dali dali, goris alma, Dekan atamasi,
atamasi ve Rektorlik bildirimi esaslarina gore yurtutmek. bildirim ve gérev suresi kayitlarinin tamamlanmasina kadar.

Sure¢ sahibi / Atama makami: Dekan Baslangic: Uc yillik gérev siiresinin bitmesi, istifa, ayriima veya
Koordinasyon: Fakulte Sekreterligi baskanhgin bosalmasi.

Goris makami: Tek anabilim dalinda Bolim Kurulu; birden fazla Bitis: Dekan atamasinin Rektorlige bildiriimesi, kisiye teblig ve
anabilim dalinda anabilim dal baskanlari personel/web/gdrev suresi kayitlarinin glincellenmesi.

Adaylar: Bolimun aylikli profesorleri; yoksa dogentleri; yoksa doktor
ogretim Uyeleri.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Gorev siresi/bosalma kaydi « B6lim ve anabilim dali yapisi *« Uygun aday Temel sistemler: EBYS, personel kayitlari, web yénetimi.

listesi » BOIUm Kurulu goriist veya anabilim dali baskanlarina goéris yazisi ¢ Kontroller: Bir bélimla fakilte durumu; tek/birden fazla anabilim dali; unvan
Yazili gorisler » Dekanlik atama yazisi « Rektorlik bildirim yazisi « Teblig * sirasi; 15 glinliik goéris suresi; Dekanin bir haftalik atama suresi; Rektorlik
Personel ve web guncelleme kontrolG. bildirimi; Gg yillik gérev slresi ve web uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi md.14: Birden fazla anabilim dalinda baskanlarin 15 giin icinde yazili goriisii ve Dekanin bir hafta icinde atamasi; tek
anabilim dalinda Bolim Kurulu goriist; uygun unvan sirasi ve Rektorlige bildirim. Md.18: yoneticiler icin ¢ yillik stire ve bosalma/vekalet hikimleri.
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1.6 Bolum Baskani Atamasi - Akis Semasi

Gorev suresi veya bosalmadan Dekan atamasi, Rektérlik bildirimi ve kayit gincellemesine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-01-06 | REV.00 | 18.07.2026

Siire bitimi veya bosalmay: tespit et

‘ Uc yillik gérev siiresi, istifa, ayrilma veya baskanlik boslugu kayit altina alinir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Siire takip / istifa-bosalma kaydi

Fakulte tek bolumli ma?

HAYIR -» ADAY KONTROLU EVET - KAYDI GUNCELLE

Bir boliimli fakiiltelerde Dekan ayni zamanda Béliim Baskanidir.

KONTROL ET Uygun aday listesini olustur

° Adaylar bélimin aylikh profesorleri; yoksa dogentleri; yoksa doktor 6gretim Uyeleri arasindan belirlenir.

Sorumlu: Personel / Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Uygun aday listesi

Bolumde birden fazla anabilim dali var mi?

HAYIR - BOLUM KURULU EVET - ABD GORUSLERI

Boliim yapisina gore gorus alma yolu belirlenir.

W

Tek anabilim dalinda Béliim Kurulu gérisini al

Uygun aday igin B6Iim Kurulu goérusi karar/tutanakla Dekanliga sunulur.

Sorumlu: Bélim Kurulu / Bélim Sekreterligi | Kayit: BoIUm Kurulu gérisi / Gst yazi

W

Birden fazla anabilim dalinda yazili goris iste
Anabilim dali baskanlarindan adaylara iliskin yazili gérislerini 15 gin icinde sunmalari istenir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: EBYS goris isteme yazisi / gelen gérisler

Goriisler ve aday uygunlugu tamam mi?
Sure, unvan, goruslerin kaydi ve dosya butinligu kontrol edilir; eksiklik varsa tamamlatihir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi / Dekan | Kayit: Goriis ve aday kontrol listesi

Dekan atamasini gerceklestir

Dekan, tek anabilim dalinda Bolim Kurulu gériisind; ¢oklu yapida anabilim dali baskanlarinin gorislerini dikkate alarak atama yapar.

Sorumlu: Dekan | Kayit: Dekanlik atama yazisi

Rektorliige bildir ve teblig et

Atama Rektorlage bildirilir; kisiye ve ilgili birimlere teblig edilir; gérev dagihmi baslatilir.

Sorumlu: Dekanlik / Fakilte Sekreterligi | Kayit: Bildirim / teblig / géreve baslama kaydi

ONLEM AL Siire, personel ve web kayitlarini izle

Uc yillik siire, personel/organizasyon ve web bilgileri ikinci kisi kontroliiyle giincellenir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi / Web | Kayit: Sire gizelgesi / web-personel kontrol kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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1.6 Boliim Baskani Atamasi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI

. 1. Tek ve ¢oklu anabilim dali yolunun yanlis uygulanmasi
Kontrol: BolUm yapisi ve organizasyon semasi dogrulamasi.

® 2. Unvan sirasina uymayan adayin degerlendirilmesi
Kontrol: Personel kayitlariyla aday uygunluk kontrolt.

. 3. 15 glnlik goéris veya bir haftalik atama stresinin asilmasi
Kontrol: Termin izleme ve EBYS uyarisi.

. 4. Atama, Rektorlik bildirimi veya web kaydinin eksik kalmasi
Kontrol: Atama sonrasi kapanis kontrol listesi.

BASAMAK

PLANLA

(1) (clU] .Y

KONTROL ET

ONLEM AL

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

CALISMA KODU: SBF-iA-01-06 | REV.00 | 18.07.2026

PERFORMANS GOSTERGELERI

. Dogru yapisal dalin uygulanmasi
Hedef: %100 | Kaynak: Bélim/ABD yapi kontroll

Y Uygun aday listesi dogrulugu
Hedef: %100 | Kaynak: Personel kontrol listesi

. Mevzuat stresinde tamamlanan islem
Hedef: %100 | Kaynak: EBYS tarihleri

. Atama-personel-web uyumu
Hedef: %100 | Kaynak: Kapanis kontroll

UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Gorev suresi, bolim yapisi, aday unvan sirasi ve terminleri Sure ve yapi kontrol listesi Fakllte Sekreterligi
planla.
B6Iim Kurulu/ABD gérislerini al; Dekan atamasi ve Rektorlik Gorus ve atama dosyasi Dekanlik
bildirimini yarat.
Aday, gorus, sure, bildirim ve web/personel uyumunu kontrol Kapanis kontroll; KPI sonuglari Dekan
et.
Termin veya kayit hatasinda gorev dagilhimi ve takip sistemini Duzeltici islem / revizyon Fakllte Sekreterligi
glincelle.
Not: Fakultedeki bolim ve anabilim dali yapisi, her atama 6ncesi glincel organizasyon karariyla dogrulanmahdir.
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1.7 Dekan Yardimcisi Goreviendirmesi

Kategori 01 « YOnetim, Kurullar ve Gérevlendirmeler

CALISMA KODU: SBF-iA-01-07 | REV.00 | 18.07.2026

Dekan Yardimcisi segimi/gorevlendirmesini aday uygunlugu, azami ihtiyag, bosalma, istifa, gérev siiresi veya Dekan degisikliginin
sayl, Dekan karari, gérev dagilimi, teblig, 6zlik ve web kayitlariyla tespitinden, Dekanin gérevlendirmesi, teblig, gérev dagilimi, kurum
kontrollt bicimde yuratmek. bildirimleri ve kayitlarin tamamlanmasina kadar.

Sure¢ sahibi / Karar makami: Dekan Baslangig: Dekanin yardimci ihtiyacini belirlemesi, istifa/bosalma,
Koordinasyon: Fakilte Sekreterligi ve personel isleri slirenin bitmesi veya Dekan degisikligi.

Aday havuzu: Fakultenin aylikli 6gretim Gyeleri Bitis: Gorevlendirme/atama yazisinin tebligi, gorev dagilimi,

Azami sayi: iki Dekan Yardimcisi personel ve web kayitlarinin glincellenmesi.

Gorev suresi: En ¢ok Ug yil; Dekanin gorevi sona erdiginde
yardimcilarin gorevi de sona erer.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

ihtiyac/bosalma kaydi « Aday uygunluk listesi » Dekan karari/gérevliendirme Temel sistemler: EBYS, personel/6zliik sistemi, fakulte web yénetimi.

yazisi * Teblig belgesi * Gorev ve yetki dagihmi ¢ Rektorlik/PDB bildirim yazisi Kontroller: Aylikh 6gretim Uyesi olma; en ok iki yardimci; en ¢ok g yil; Dekan
(kurum uygulamasina gore) ¢ Personel/6zlik kaydi « Web glincelleme ve ikinci kararinin acgik olmasi; teblig/gérev dagilimi; Dekan degisikliginde sona erme;
kontrol « Gorev suresi takip gizelgesi. web-personel uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayill Kanun md.16: Dekan, faklltenin aylikli 6gretim Uyeleri arasindan en ¢ok iki yardimci secger; yardimcilar Dekan tarafindan en gok g yil icin atanir.
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi md.8: Dekan yardimcilarini degistirebilir ve Dekanin gérevi sona erdiginde yardimcilarin gérevi de sona erer.
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1.7 Dekan Yardimcisi Gorevilendirmesi - Akis Semasi

ihtiyacin belirlenmesinden Dekan karari, gérev dagilimi ve kayit giincellemesine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-01-07 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA intiyac, bosalma veya gorev sona ermesini tespit et

Yeni Dekan gorevi, yardimci ihtiyaci, istifa/ayriima veya Ug yillik stire bitimi kayda alinir.

Sorumlu: Dekanlik / Fakiilte Sekreterligi | Kayit: ihtiyag / bosalma / stire kaydi

KONTROL ET Mevcut yardimci sayisini kontrol et

Gorevlendirme sonrasinda Dekan Yardimcisi sayisinin ikiyi asmayacagi dogrulanir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi / Personel | Kayit: Gorev listesi / kadro kontrolu

KONTROL ET Aday uygunlugunu dogrula

Adayin fakultenin aylikh 6gretim Uyesi oldugu ve gérevlendirmeye engel bir durum bulunmadigi kontrol edilir.

Sorumlu: Personel / Dekanlik | Kayit: Aday uygunluk kontroll

Uygunluk ve azami sayi kosullari saglandi mi?

HAYIR - YENi ADAY EVET -» DEKAN KARARI

Aday ve sayi kosullari saglanmadan gorevlendirme yapilamaz.

Dekan gérevlendirme/atama kararini olustur

Dekan, yardimcliyi en ¢ok Ug¢ yil icin belirler; baslangig tarihi ve gérev kapsami yazida gosterilir.

Sorumlu: Dekan | Kayit: Dekanlik géreviendirme/atama yazisi

Karari tebli§ et ve ilgili birimlere bildir

Karar kisiye teblig edilir; kurum uygulamasina gére Rektoérlik, PDB ve fakilte birimlerine bildirilir.

Sorumlu: Faklte Sekreterligi | Kayit: Teblig / EBYS bildirim yazilari

Gorev ve yetki dagilimini tanimla

Dekan yardimcisinin sorumlu oldugu akademik/idari alanlar ve vekalet diizeni yazili olarak belirlenir.

Sorumlu: Dekan | Kayit: Gérev ve yetki dagilimi

Personel ve web kayitlarini giincelle

Ozlik/gérev kaydi, organizasyon semasi, akademik personel ve yénetim web sayfalari ikinci kisi kontroliiyle giincellenir.

¢

Sorumlu: Personel / Web Sorumlusu | Kayit: Personel ve web kontrol kaydi

Dekanin gorevi sona erdi mi?
Dekanin gérevinin sona ermesi halinde Dekan Yardimcilarinin gorevi de sona
erer.

HAYIR - SUREYI iZLE EVET -» SONA ERME KAYDI

Gorev siresi ve kayit uyumunu izle

@ En ¢ok Ug yillik slire, gérev dagihmi ve web/personel kayitlari dizenli kontrol edilir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Siire takip / gérev ve web uyum kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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1.7 Dekan Yardimcisi Gorevlendirmesi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-01-07 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Ayhkli 6gretim Gyesi olmayan adayin belirlenmesi . Aday ve sayi uygunlugu
Kontrol: Personel stattist uygunluk kontroli. Hedef: %100 | Kaynak: Personel/gdrev listesi

® 2. iki yardimci sinirinin veya (¢ yillik siirenin asiimasi . Tam teblig ve goérev dagihimi
Kontrol: Merkezi gorev ve slre cizelgesi. Hedef: %100 | Kaynak: Gorevlendirme dosyasi

. 3. Dekan karari olmadan gorev/bildirim yapiimasi . Personel-web uyumu
Kontrol: Dekan imzali kararin 6n kosul olmasi. Hedef: %100 | Kaynak: Atama sonrasi ift kontrol

. 4. Dekan degisikliginde sona ermenin veya web kaydinin . Suresi asilmis goérevlendirme
guncellenmemesi Hedef: 0 | Kaynak: Gérev suresi takip gizelgesi
Kontrol: Gorev kapanis ve web-personel gift kontrolQ.

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
ihtiyag, aday havuzu, azami sayi ve gérev dagilimini planla. ihtiyac ve uygunluk kayitlari Dekanlik
PLANLA
Dekan kararini, teblig, bildirim, gérev dagihmi ve kayit Gorevlendirme dosyasi Fakulte Sekreterligi
UYGULA glncellemelerini yurut.
Sayi, slire, aday statlisi ve personel-web uyumunu kontrol et. Kontrol listesi; KPI sonuglari Dekan / Faklilte Sekreteri
KONTROL ET
Dekan degisikligi, stire asimi veya kayit uyumsuzlugunda sona Sona erme ve dlzeltici islem kaydi Dekanlik
ONLEM AL erme/dlzeltme islemi baslat.

Not: Rektorliik ve Personel Daire Baskanligina yapilacak bildirimin belge adi ve islem sirasi Kilis 7 Aralik Universitesi uygulamasina gére teyit edilecektir.

KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI - YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI Kitap s. 29 /165 SBF-iA-01-07 « Kontroll Sureg Kitabi v1.0




KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI I PY
"

1.8 Anabilim Dali Baskani Atamasi

Kategori 01 « YOnetim, Kurullar ve Gérevlendirmeler

CALISMA KODU: SBF-iA-01-08 | REV.00 | 18.07.2026

Anabilim Dal Baskani secimi veya dogrudan atamasini adaylik, Gorev suresi bitimi, istifa veya bosalma tespitinden baslayarak aday
oylama, Dekan atamasi, bildirim ve gorev suresi izleme adimlariyla uygunlugu, dogrudan atama/secim dali, Dekan atamasi, Rektorlige
mevzuata uygun yurutmek. bildirim, teblig, personel ve web kayitlarinin giincellenmesine kadar.
Sure¢ sahibi / atama makami: Dekan Baslangic: Uc yillik siirenin bitmesi, istifa, bosalma veya alti aydan
Koordinasyon: Fakilte Sekreterligi ve ilgili B6lum Baskanligi uzun ayrilma.

Secmenler: ilgili anabilim dalinda gérevli 6gretim tyeleri ve 6gretim Bitis: Atama yazisinin tebligi, Rektorlige bildirim ve gorev
gorevlileri suresi/personel/web kayitlarinin gtincellenmesi.

Bildirim: Rektorluk, ilgili kisi ve Bolim Baskanligr.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Gorev suresi takip cizelgesi * Bosalma/istifa yazisi « Uygun aday listesi ¢ Temel sistemler: EBYS, personel kayit sistemi ve fakilte web yénetimi.

Secmen listesi * Toplanti cagrisi ¢ Katilim cetveli ¢ Gizli oy pusulalari « Oy Kontroller: Unvan sirasi; uygun aday sayisi; dogrudan atama/secim dali;
sayim ve secim tutanagi ¢ Bolim Baskanhgi Ust yazisi * Dekanlik atama yazisi katihm; tur ve cogunluk; bir haftalik atama slresi; gorev slresi; web ile
« Rektorlik bildirim yazisi ¢ Teblig belgesi ¢ Personel/web glincelleme personel kaydinin uyumu.

kontrolU.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi md.16: aday unvan sirasi, secim ve Dekanin bir hafta icinde atamasi; uygun kisi sayisi en cok iki ise dogrudan
atama; Rektorlige bildirim. Md.18: gorev slresi Ug yil; segim toplantisi, gizli oy, katihm ve tur kurallari; esitlik ¢c6zimu.
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1.8 Anabilim Dali Baskani Atamasi - Akis Semasi

Bosalma tespitinden g yillik gérevin kayit ve bildirimlerinin tamamlanmasina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-01-08 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Bosalma veya siire bitimini tespit et

‘ Gorev suresi bitimi, istifa, bosalma veya alti aydan uzun ayrilma kayda alinir.
Sorumlu: Fakilte Sekreterligi | Kayit: Sure takip gizelgesi / istifa-bosalma yazisi
v
KONTROL ET Uygun aday listesini olustur
° Adaylar profesor; yoksa dogent; yoksa doktor 6gretim Uyesi; o da yoksa 6gretim gorevlileri arasindan belirlenir.

Sorumlu: Personel / ilgili Bélim Baskanhgi | Kayit: Uygun aday listesi / personel kayitlari

Uygun kisi sayisi en ¢ok iki mi?

HAYIR - SECIM EVET -» DOGRUDAN ATAMA

En cok iki aday varsa secim yapilmadan Dekan dogrudan atar.

PLANLA Secim cagrisini ve listeleri hazirla

° Secim gerekiyorsa bir hafta icinde gizli oy toplantisi icin aday ve segcmen listeleriyle cagri yapilir.

Sorumlu: Dekanlik / llgili B6lim Baskanhdi | Kayit: Cagri / aday ve se¢cmen listesi

Secim katilimi yeterli mi?

HAYIR - YENi CAGRI EVET -» OYLAMA

Uye tam sayisinin yaridan bir fazlasi toplantiya katilmaldir.

Gizli oy ve tur usuliini uygula

ilk Gic turda salt cogunluk; dérdiincii turda en cok oy; esitlikte besinci tur uygulanir.

Sorumlu: Anabilim Dali Ogretim Elemanlari | Kayit: Pusula / katiim / oy sayim ve segim tutanagi

UYGULA Secim sonucunu Dekanliga sun

Secim tutanag ilgili Bl1um Baskanhgi Gzerinden Dekanliga resmi yaziyla iletilir.

W

Sorumlu: Ilgili B6lim Baskanligi | Kayit: EBYS Ust yazisi / segim tutanagi

Dekan atamasini gergeklestir

Dekan secilen adayi bir hafta iginde atar; besinci tur esitliginde veya en ¢ok iki aday halinde dogrudan atama yapar.

Sorumlu: Dekan | Kayit: Dekanlik atama yazisi

Bildirim, teblig ve kayitlar giincelle

Atama Rektorltige bildirilir; kisiye ve Bélime teblig edilir; personel ve web kayitlari kontrol edilir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi / Personel / Web | Kayit: Bildirim-teblig / personel-web kontrol kaydi

Uc yillik gérev siiresini izle

Bitis tarihi kaydedilir; yeni secim/atama sureci icin erken uyari olusturulur.

W

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi | Kayit: Gorev siresi ve erken uyari gizelgesi

TiS / KAYIT TAMAMLAN]J
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All o

1.8 Anabilim Dali Baskani Atamasi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI

. 1. Uygun olmayan unvandan aday belirlenmesi .
Kontrol: Personel kayitlari ve unvan sirasi kontrol listesi.

® 2. Dogrudan atama ve segim dalinin yanhs uygulanmasi .
Kontrol: Uygun kisi sayisinin belgeli dogrulanmasi.

) 3. Katihm, gizli oy veya tur kurallarinin ihlali .
Kontrol: Standart secim tutanagi ve oy sayim kontrold.

. 4. Atama, Rektorluk bildirimi veya web kaydinin gecikmesi .
Kontrol: Bir haftalik termin ve islem takip ¢izelgesi.

BASAMAK

PLANLA

(1) (clU] .Y

KONTROL ET

ONLEM AL

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

CALISMA KODU: SBF-iA-01-08 | REV.00 | 18.07.2026

PERFORMANS GOSTERGELERI

Aday uygunluk kontrol
Hedef: %100 | Kaynak: Aday listesi / personel kayitlar

Bir hafta icinde atama
Hedef: %100 | Kaynak: Secim ve atama yazisi tarihleri

Tam secim dosyasl orani
Hedef: %100 | Kaynak: Secim dosyasi kontrol listesi

Personel-web kayit uyumu
Hedef: %100 | Kaynak: Atama sonrasi cift kontrol

UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Gorev surelerini ve bosalma risklerini izle; aday ve sec¢im Sure takip; secim sablonlari Fakllte Sekreterligi
kayitlarini standartlastir.
Aday kontroll, dogrudan atama veya se¢im, Dekan atamasi ve = Atama/secim dosyasi Dekanlhk
bildirimi yarat.
Unvan, aday sayisi, katilim, tur, termin ve kayit uyumunu Kontrol listesi; KPI sonuglari Dekanlik / Fakulte
kontrol et. Sekreterligi
Gecikme veya usul hatasinda kdk neden analizi yap; cagri, Duzeltici islem / revizyon Dekanlik

tutanak ve izleme sistemini giincelle.

Not: 60 gunlik erken uyari kurum hedefi olarak énerilmistir; mevzuattaki g yillik gérev suresi ve bir haftalik atama/bildirim hiktmleri zorunludur.
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02

EGITIM-OGRETIM VE
UYGULAMA SURECLERI

Programlarin planlanmasi, derslerin yuratilmesi,
sinavlarin diizenlenmesi ve uygulamali
egitimlerin yonetimi

-

L

Bu kategoride yer alan siirecler

® Mifredat Glincelleme

® Ders Programlar ve Acilacak Dersler
® Ders Gdrevlendirme

® Ders Programi Degisikligi

® Sinav Programi Hazirlama

® Klinik/Saha Uygulamasi Ogretim Elemani
Gorevlendirme

® Klinik/Saha Uygulamasi

® Toplumsal Katki
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2.1 Miufredat Guncelleme

Kategori 02 « Egitim-Ogretim ve Uygulama Sirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-02-01 | REV.00 | 18.07.2026

Egitim-6gretim planini program amaglari, 6grenme ciktilari, ihtiyacin belirlenmesinden Bélim Kurulu énerisi, Fakiilte Kurulu
mevzuat, akreditasyon ve paydas gereksinimlerine gore karari, Senato onayi, OBS/Bologna glincellemesi, 6grenci gecis
glncellemek; degisikligi karar, onay, gegis ve izleme kayitlariyla esaslari ve ilk uygulama degerlendirmesine kadar.

yOnetmek.

Sure¢ sahibi: B6lum Baskani Baslangig: Program verileri, paydas gérusleri, mevzuat veya
Hazirlik: Anabilim Dali Baskanliklar / MiUfredat Komisyonu akreditasyon bulgularinin degisiklik ihtiyaci géstermesi.

Oneri: B6Iim Kurulu Bitis: Senato onayl planin sistemlere islenmesi, gecis esaslarinin
Karar: Fakulte Kurulu duyurulmasi ve ilk uygulama izleme kaydinin tamamlanmasi.

Nihai onay: Senato
Teknik kayit: Fakilte Ogrenci isleri, OiDB ve Bologna/OBS yetkilileri.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Program izleme raporu ¢ Paydas gorusleri « Program-ders ¢iktisi matrisi Sistemler: EBYS, OBS ve Bologna/Ders Bilgi Paketi.

Degisiklik teklif formu ¢ Eski-yeni plan karsilastirmasi ¢ Ders tanimlari/AKTS « Kontroller: Program ciktilari, TYYC, toplam AKTS, 6n kosullar, zorunlu-se¢meli
Gegis-intibak plani « B6lUm Kurulu ve Fakulte Kurulu kararlari « Senato karari denge, uygulama kapasitesi, gegis plani, karar-onay zinciri ve sistemler arasi
« OBS/Bologna kontrol{i * Duyuru « ilk uygulama raporu. veri uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi md.12: égretim programi Bélim Kurulu énerisi, Fakiilte Kurulu karari ve Senato
onaylyla kesinlesir. Universitenin Egitim-Ogretim Politikasi ve ilgili Senato kararlari.
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2.1 Mufredat Guncelleme - Akis Semasi

ihtiyac ve kanittan Senato onayi, sistem giincellemesi ve ilk uygulama izlemesine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-02-01 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Giincelleme ihtiyacini kanitla

Program ciktilari, basari verileri, paydas gorusleri, mevzuat ve akreditasyon bulgulari birlikte degerlendirilir.

Sorumlu: Bélim Baskanhg! / Mifredat Komisyonu | Kayit: Program izleme ve ihtiyag analizi

Teklif ve gecis planini hazirla

Eski-yeni plan, ders tanimlari, AKTS, 6n kosullar, kaynak gereksinimi ve 6grenci gecis esaslari hazirlanir.

W

Sorumlu: ABD Baskanliklari / Mifredat Komisyonu | Kayit: Mifredat teklif dosyasi / gegis plani

Teklif akademik ve teknik olcutleri karsiliyor mu?
Program ciktisi, AKTS, ders tekrari, 6n kosul, uygulama kapasitesi ve gecis
plani kontrol edilir.

HAYIR - REVIZYON EVET -» BOLUM KURULU

Boliim Kurulu 6nerisini olustur

Teklif gerekgesi ve ekleriyle Bolim Kurulunda goérasulir ve 6neri karari alinir.

Sorumlu: Bélim Kurulu | Kayit: Bolim Kurulu karari / ekli teklif

Fakiilte Kurulu kararini al

Program bitinlaga, fakilte kaynaklari ve 6grenci gegisi yoninden degerlendirme yaplilir.

Sorumlu: Fakilte Kurulu | Kayit: Fakilte Kurulu karari

. ”
HAYIR -» BOLUME iADE Fakilte Kurulu uygun buldu mu? EVET -» SENATO

Uygun bulunmayan teklif gerekcesiyle Boliime iade edilir.

Senato onayina sun

Tam teklif dosyasi, Fakllte Kurulu karariyla birlikte Senato giindemine sunulur.

Sorumlu: Dekanlik / OIDB | Kayit: EBYS (st yazisi / Senato karari

OBS ve Bologna kayitlarini giincelle

Onayli plan, yarirlik donemi ve ders bilgi paketleri sistemlere islenir; veri uyumu dogrulanir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte Yetkilileri | Kayit: OBS-Bologna kontrol kaydi

Gegisi ve ilk uygulamayi izle

Ogrenci intibaki, ders acilmasi, is yiikii ve program ciktisi etkileri ilk uygulama déneminde degerlendirilir.

Sorumlu: Bélim Baskanhgi / Kalite Komisyonu | Kayit: Gegis listesi / ilk uygulama raporu

ITiS / KAYIT TAMAMLANG
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2.1 Miifredat Giincelleme - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-02-01 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Senato onayi olmadan planin sisteme islenmesi . Tam kanitla sunulan teklif
Kontrol: Karar numarasi ve yururltk tarihi kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Teklif kontrol listesi

® 2. AKTS, program ciktisi veya 6n kosul uyumsuzlugu . Senato sonrasi sistem uyumu
Kontrol: Teknik kontrol listesi ve uyum matrisi. Hedef: %100 | Kaynak: OBS-Bologna-web karsilastirmasi

. 3. Mevcut 6grenciler icin gegis boslugu . Gegis/intibak kritik hatasi
Kontrol: Onay 6ncesi eski-yeni plan intibak tablosu. Hedef: 0 | Kaynak: Ogrenci dizeltme kayitlari

. 4. OBS, Bologna ve webde farkli planlarin kalmasi . ilk uygulama degerlendirmesi
Kontrol: Yayin 6ncesi sistemler arasi gift dogrulama. Hedef: Her degisiklik icin 1 rapor | Kaynak: Program izleme kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Program verileri ve paydas gorisleriyle degisiklik teklifini ihtiyac analizi; teklif dosyasi Bolim Baskanligi
PLANLA hazirla.
Bolum Kurulu, Fakulte Kurulu ve Senato suregleri ile sistem Kararlar; sistem kayitlari Dekanlik / OIDB
UYGULA girislerini tamamla.
AKTS, gegis ve sistem uyumunu ilk uygulama déneminde izle. Uyum kontrolleri; 6grenci verileri Mifredat Komisyonu
KONTROL ET
Sapmalara gore ders, gecis veya veri kaydini dlzelt. lyilestirme / revizyon karari BoIUm Kurulu

ONLEM AL

Not: Teklif takvimi, form kodu ve OBS/Bologna yetkili rolii Ogrenci isleri Daire Baskanliginin giincel uygulamasina gére kesinlestirilecektir.
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2.2 Ders Programlari ve Acilacak Dersler

Kategori 02 « Egitim-Ogretim ve Uygulama Sirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-02-02 | REV.00 | 18.07.2026

Her yariyilda acilacak dersleri, 6grenci gruplarini, derslik/uygulama Akademik takvim ve mufredatin incelenmesinden agilacak derslerin
alanlarini ve haftalik programi onayli mifredat ile akademik takvime karara baglanmasi, programin onayi, OBS/web kaydi ve donem
uygun, ¢cakismasiz ve uygulanabilir bicimde planlamak. baslangici dogrulamasina kadar.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Sure¢ sahibi: B6lum Baskani Baslangig: Yeni yariyill akademik takviminin ve onayli mifredatin
Hazirlik: ABD Baskanliklari / Ders Programi Komisyonu yayimlanmasi.

Karar: Bolum Kurulu Bitis: Acilacak ders ve haftalik programin OBS/web Uzerinde dogru
Fakulte onayi: Kurum ici yetkili kurul/makam yayimlanmasi ve ilk hafta uygulama kontroltnin tamamlanmasi.
Teknik islem: BIim Sekreterligi, Fakiilte Ogrenci isleri, OBS ve web

sorumlulari.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Akademik takvim * Onayli miifredat « ABD ders acma teklifleri « Ogrenci/sinif Sistemler: OBS, EBYS, derslik/alan planlama kayitlari ve web.

tahminleri « Secmeli ders talebi ¢ Derslik/laboratuvar kapasitesi * Taslak Kontroller: Mifredatta yer alma, 6grenci grubu, segmeli ders talebi, derslik ve
program ¢ Cakisma kontroll ¢ Bolim Kurulu karari « Fakilte onayi « OBS giris laboratuvar kapasitesi, 6gretim elemani/sinif/saat gakismasi, uygulama alani,
kaydi « Web yayini « Program surum listesi. erisilebilirlik ve sistem-web uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Onayli 6gretim plani, akademik takvim, Kilis 7 Aralik Universitesi egitim-6gretim diizenlemeleri ve ilgili kurul kararlari.
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2.2 Ders Programlari ve Acilacak Dersler - Akis Semasi

Akademik takvim ve mufredattan ¢akismasiz programin OBS/web yayinina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-02-02 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Akademik takvim ve miifredati incele

Yariyil dersleri, 6n kosullar, zorunlu/se¢meli yapi ve uygulama saatleri onayli plandan ¢ikarilir.

Sorumlu: Bélim Baskanligi / Komisyon | Kayit: Ders agma calisma listesi

PLANLA ABD tekliflerini al

Acllacak ders, grup, 6grenci sayisi, alan ve 6gretim elemani ihtiyaci ABD bazinda bildirilir.

Sorumlu: ABD Baskanliklar | Kayit: Ders agma ve kaynak teklifleri

KONTROL ET Ders acilabilirligini ve kapasiteyi kontrol et

Mifredat, 6n kosul, secmeli talep, derslik/laboratuvar ve uygulama alani uygunlugu dogrulanir.

Sorumlu: Ders Programi Komisyonu | Kayit: Kapasite ve uygunluk kontrol(

PLANLA Taslak haftalik programi hazirla

Dersler; 6gretim elemani, 6grenci grubu, giin-saat ve alan ¢cakismayacak bicimde yerlestirilir.

Sorumlu: Ders Programi Komisyonu | Kayit: Taslak ders programi

Program cakismasiz ve kapasiteye uygun mu?
Ogretim elemani, 6grenci grubu, derslik, laboratuvar ve klinik/saha alani
birlikte kontrol edilir.

HAYIR - REVIiZE ET EVET -» BOLUM KURULU

UYGULA Boliim Kurulu kararini olustur

Acilacak dersler ve haftalik program gerekgeleriyle gérusullr ve karar altina alinir.

Sorumlu: Bélim Kurulu | Kayit: Bolim Kurulu karari / ekli program

UYGULA Fakiilte onayini tamamla

Kurum uygulamasina gore gerekli fakulte kurul/makam onayi alinir.

Sorumlu: Dekanlik / Yetkili Kurul | Kayit: Fakilte onay/karar kaydi

UYGULA OBS girisini ve yayini yap

Ders, sube, glin-saat ve derslik bilgileri OBS’ye islenir; erisilebilir program webde yayimlanir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri / Web | Kayit: OBS giris / web yayin kaydi

ONLEM AL ilk hafta dogrula ve degisiklikleri kontrol et

Fiili uygulama OBS/web ile karsilastirilir; zorunlu degisiklikler ayri degisiklik stirecine aktarilir.

¢

Sorumlu: Bélim Baskanhgi / Komisyon | Kayit: ilk hafta kontrolii / degisiklik kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLAN
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2.2 Ders Programlari ve Acilacak Dersler - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-02-02 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Mifredatta olmayan veya kaynadi bulunmayan dersin agiimasi . Cakismasiz program orani
Kontrol: Onayli plan ve kaynak uygunlugu kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Program kontrol listesi

® 2. Ogrenci, 6gretim elemani veya derslik cakismasi . ilk hafta zorunlu degisiklik
Kontrol: Coklu cakisma kontrol tablosu. Hedef: = %5 | Kaynak: Program degisiklik kayitlari

) 3. Yetersiz laboratuvar/uygulama alani kapasitesi Y OBS-web uyumu
Kontrol: Kontenjan ve alan kapasitesi onay!. Hedef: %100 | Kaynak: Yayin kontrol kaydi

. 4. OBS ile yayimlanan programin farkli olmasi . Kapasite uygunsuzlugu
Kontrol: Yayin 6ncesi ve ilk hafta ¢ift dogrulama. Hedef: 0 kritik olay | Kaynak: Derslik/uygulama geri bildirimi

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Mifredat, takvim, 6grenci ve kaynak verileriyle yariyil planini Ders agma teklifleri; taslak program Bolim Baskanligi
PLANLA olustur.
Kurul/onay, OBS ve erisilebilir yayin islemlerini tamamla. Kararlar; OBS/web kayitlari Dekanlik / Ogrenci isleri
UYGULA
Cakisma, kapasite ve ilk hafta uygulama uyumunu izle. Kontrol listesi; degisiklik sayisi Program Komisyonu
KONTROL ET
Tekrarlayan sorunlara gore programlama kuralini ve veri lyilestirme karari BoIUm Kurulu
ONLEM AL takvimini gtincelle.

Not: Ders acma ve haftalik programi kesinlestiren fakilte ici makam ile derslik yonetim sisteminin adi kurumsal teyitle kilitlenecektir.
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2.3 Ders Goreviendirme

Kategori 02 « Egitim-Ogretim ve Uygulama Sirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-02-03 | REV.00 | 18.07.2026

Acllan derslere uzmanlik, ders yik, program ve hukuki Ders ihtiyacindan kadrolu personel, 2547 md.40/a veya md.31
gorevlendirme tlrl bakimindan uygun 6gretim elemanini yolunun secilmesi; teklif, karar/onay, teblig ve sistem kayitlarina
zamaninda belirlemek; onay, teblig, OBS ve ders yUkl kayitlarini kadar.

tamamlamak.

Sureg sahibi: Bolum Baskani Baslangig: Agilan ders icin 6gretim elemani ve uzmanlik ihtiyacinin
Teklif: ABD Baskanhgi ve B6lUm Kurulu belirlenmesi.

Kontrol: Fakllte Sekreterligi / Personel / Ek Ders Birimi Bitis: Yetkili onayin tebligi, OBS ve ders yUkU kayitlarinin
Karar-onay: Goérevlendirme tlrine gore Fakulte Yénetim Kurulu, tamamlanmasi ve dersin fiilen baslamasi.

Rektorlik veya yetkili makam
Kayit: OBS ve ders yUku sistemi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Acilacak ders listesi « Ders igerigi/uzmanlik gereksinimi ¢ Personel ve ders Sistemler: EBYS, OBS, personel/ders yiku ve ek ders sistemleri.

yUki tablosu * Uzmanlik-ders uyum kontroll ¢ Muvafakat/istek yazisi « B6lim Kontroller: Ders-uzmanhk uyumu, haftalik yiik, program ¢akismasi,

Kurulu karari ¢ Gorevlendirme teklif formu < Yetkili kurul/makam karari gorevlendirme tirl ve kanun maddesi, muvafakat, Ucret kaynadi, yetki/onay
Rektorlik oluru « Teblig « OBS ve ders yuki kaydi. ve 6grenciye ilan edilen 6gretim elemani.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayill Kanun md.31 ve md.40/a; ilgili ders yuku, ek ders ve imza yetkisi dizenlemeleri.
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2.3 Ders Gorevilendirme - Akis Semasi

Ders uzmanlik ihtiyacindan hukuki gorevlendirme yolu, teblig ve OBS kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-02-03 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Ders, uzmanlik ve yuk ihtiyacini belirle

Ders icerigi, haftalik saat, 6grenci grubu ve gerekli akademik/mesleki uzmanlik tanimlanir.

Sorumlu: ABD / Bélim Bagkanhdi | Kayit: Ders ve uzmanlik ihtiyac formu

Kadrolu personel uygunlugunu kontrol et

Uzmanlk alani, mevcut ders yikl ve program gakismasi incelenir.

Sorumlu: Bolim Baskanligi / Personel | Kayit: Uzmanlik ve ders yiiki tablosu

Ders kadrolu personelle karsilanabiliyor mu?

HAYIR - DIS KAYNAK EVET - iC GOREVLENDIRME

Uzmanlik, yik ve program kosullari birlikte saglanmalidir.

40/a kapsaminda karsilanabilir mi?
Universite ici veya ayni sehirde uygun 6gretim elemani ve muvafakat bulunup
bulunmadigi kontrol edilir.

HAYIR - 31. MADDE / DiGER YOL EVET - 40/A TEKLIFi

Teklif belgelerini tamamla

Muvafakat, 6zgecmis, uzmanlik, ders yiku ve Ucret/6denek bilgileri gérevlendirme turline gore hazirlanir.

Sorumlu: Bolim Baskanligi / Personel | Kayit: Muvafakat / CV / ylk / teklif dosyasi

Boliim Kurulu 6nerisini olustur

Ders, 6gretim elemani, saat, dénem ve hukuki dayanak acikca karara baglanir.

Sorumlu: Bélim Kurulu | Kayit: Bolim Kurulu karari / teklif formu

Yetkili kurul veya makam onayladi mi?
Gorevlendirme tiiriine gore gerekli kurul ve Rektorliik/Yetkili makam onayi
tamamlanir.

HAYIR - YENi ADAY / REVIiZYON EVET - TEBLIG

Teblig ve sistem kayitlarini tamamla

Ders, sire, glin-saat ve sorumluluklar teblig edilir; OBS ve ders yuki kayitlari yapilir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi / Ogrenci isleri | Kayit: Olur / tebli§ / OBS ve ders yiiki kaydi

Fiili yiritmeyi ve degisikligi izle

Dersin baslamasi, devamsizlik, iptal veya 6gretim elemani degisikligi kayith bicimde yonetilir.

iTiS / KAYIT TAMAMLAN

W

Sorumlu: Bélim Baskanhgi | Kayit: Ders yiriutme / degisiklik kaydi
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2.3 Ders Gorevlendirme - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-02-03 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Ders ile 6gretim elemani uzmanliginin uyumsuzlugu . Dénem 6ncesi tamamlanan gorevlendirme
Kontrol: Uzmanlik-ders uyum formu. Hedef: %100 | Kaynak: Onay tarihleri / akademik takvim

® 2. Ders yuku veya program cakismasi . Uzmanlhk uyumu belgeli ders
Kontrol: Merkezi yiik ve program kontroli. Hedef: %100 | Kaynak: Uyum formlari

) 3. Yanhs kanun maddesi veya eksik onay . Onaysiz ders ylritme
Kontrol: Gérevlendirme tlru-yetki matrisi. Hedef: 0 | Kaynak: OBS-g6revlendirme karsilastirmasi

4. OBS, teblig ve ek ders kayitlarinin tutarsizligi . Ders yuki/6deme dlzeltmesi
Kontrol: Ders baslamadan (cli kayit dogrulamasi. Hedef: = %2 | Kaynak: Ek ders dizeltme kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Ders, uzmanlik, yuk ve gorevlendirme turund kanitla. ihtiyac ve yiik tablolari Bolim Baskanligi
PLANLA
Kurul/olur, teblig ve sistem kayitlarini tamamla. Gorevlendirme dosyasi Dekanlik / Rektorlik
UYGULA
Uzmanlik, onay, program ve 6deme uyumunu kontrol et. Kontrol matrisi Fakdilte Sekreterligi
KONTROL ET
iptal veya uygunsuzlukta yedek aday ve degisiklik siirecini Degisiklik kaydi Bolim Baskanligi
ONLEM AL baslat.

Not: Fakilte Yonetim Kurulu/Rektorlik yetki zinciri ve 31/40-a formlarinin glincel adlarn kurum ici imza yetkisine gére kesinlestirilecektir.
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2.4 Ders Programi Degisikligi

Kategori 02 « Egitim-Ogretim ve Uygulama Sirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-02-04 | REV.00 | 18.07.2026

Yayimlanmis ders programindaki zorunlu glin, saat, derslik, Degisiklik talebinden etki/cakisma analizine, onaya,

uygulama alani veya 6gretim elemani degisikliklerini gerekgeli, OBS-web-duyuru giincellemesine ve yayin sonrasi dogrulamaya
cakismasiz, onayl ve tim sistemlerde ayni sirimle yUrtdtmek. kadar. MUfredat degisiklikleri kapsam disidir.

Sure¢ sahibi: B6lum Baskani Baslangig: Onayli programin uygulanmasini engelleyen gerekgeli
Talep sahibi: Ogretim elemani, ABD veya uygulama koordinatérii degisiklik ihtiyaci.

Kontrol: Ders Programi Komisyonu / Bolim Sekreterligi Bitis: Yeni sGrimun OBS ve webde yayimlanmasi, paydaslara
Onay: Kapsama gore Bélum Baskani ve yetkili faktlte makami duyurulmasi ve eski suriman arsivlenmesi.

Teknik islem: OBS ve web sorumlulari.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Degisiklik talebi « Gerekge/kanit ¢ Etkilenen gruplar ¢ Derslik/alan uygunlugu Sistemler: EBYS, OBS, derslik/uygulama plani ve web.
* Cakisma analizi * Onay/karar * Eski-yeni program sturiimi  OBS degisiklik Kontroller: Gerekge, akademik takvim, 6grenci/6gretim elemani/derslik/alan
kaydi *« Web duyurusu ¢ Bildirim kaydi ¢ Yayin sonrasi kontrol. etkisi, yetki seviyesi, es zamanl sistem glincellemesi, stirim ve duyuru.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Onayli ders programi, akademik takvim, Kilis 7 Aralik Universitesi egitim-dgretim diizenlemeleri ve resmi yazisma kurallari.
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2.4 Ders Programi Degisikligi - Akis Semasi

Gerekgeli talebin onayh yeni sirim olarak OBS/web ve paydaslara yansitiimasina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-02-04 | REV.00 | 18.07.2026

Gerekgeli talebi kaydet

Ders, mevcut ve 6nerilen glin-saat/yer, gerekge, yururlik tarihi ve etkilenen gruplar belirtilir.

Sorumlu: Talep Sahibi / B&lim Sekreterligi | Kayit: Ders programi degisiklik talebi

KONTROL ET Kapsam ve zorunlulugu kontrol et

Degisikligin mufredat degisikligi olmadigi ve akademik takvimle uyumlu oldugu dogrulanir.

Sorumlu: Bolim Baskani / Komisyon | Kayit: Kapsam ve gerekge kontrolu

Cakisma ve etki analizi yap

Ogrenci, 6gretim eleman, derslik, laboratuvar ve klinik/saha alani etkileri incelenir.

Sorumlu: Ders Programi Komisyonu | Kayit: Cakisma ve etki analizi

.. . R R,
HAYIR - ALTERNATIF ISTE Onerilen degisiklik uygulanabilir mi?

Gerekli onayi1 tamamla

Kapsama gore Bolium Baskani ve gerekiyorsa fakulte yetkili makaminin onayi alinir.

Sorumlu: Bolim Baskanligi / Dekanlik | Kayit: Onay / karar / EBYS yazisi

Yeni program siriiminii olustur

Eski striim korunur; degisiklik tarihi, sGrim numarasi ve yururlik zamani gésterilir.

Sorumlu: Bolim Sekreterligi / Komisyon | Kayit: Eski-yeni program / sturiim kaydi

OBS, web ve duyuruyu es zamanli glincelle

0 Onayli degisiklik sistemlere islenir ve etkilenen paydaslara bildirilir.

Sorumlu: OBS/Web Sorumlusu / B6Iim | Kayit: OBS-web degisiklik / duyuru kaydi

Yayinlanan siiriim dogru mu?

HAYIR - ACiL DUZELTME

Degisiklik nedenlerini analiz et

° Tekrarlayan degisiklikler ve kok nedenleri sonraki dénem program planina aktarilir.

Sorumlu: Bélim Baskanhgi / Komisyon | Kayit: Degisiklik analizi / iyilestirme karari

iTiS / KAYIT TAMAMLAN
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2.4 Ders Programi Degisikligi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-02-04 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

® 1. S6zIU veya onaysiz program degisikligi ® Onayli degisiklik orani
Kontrol: Gerekgeli form ve onay 6n kosulu. Hedef: %100 | Kaynak: Talep/onay dosyalari

® 2. Yeni saat/yerin 6grenci veya derslikle cakismasi . Yayin sonrasi sirim uyumu
Kontrol: Coklu etki ve cakisma kontrol(. Hedef: %100 | Kaynak: OBS-web-duyuru kontroli

) 3. OBS, web ve duyuruda farkl striimler . Geg bildirim kritik olayi
Kontrol: Strlim numarasi ve yayin sonrasi kontrol. Hedef: 0 | Kaynak: Bildirim ve sikayet kayitlan

4. Paydaslarin zamaninda bilgilendirilmemesi . Tekrarlayan degisiklik
Kontrol: Hedef paydas listeli duyuru kaydi. Hedef: Donemsel azalma | Kaynak: Kok neden analizi

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Gerekge, etki, alternatif ve bildirim planini hazirla. Talep ve etki analizi Bolim Baskanligi
PLANLA
Onay, surimleme, OBS/web ve bildirimleri tamamla. Onay ve yayin kayitlari Bolim Sekreterligi
UYGULA
Sistemler arasi siriim uyumu ve fiili uygulamayi dogrula. Yayin sonrasi kontrol Program Komisyonu
KONTROL ET
Tekrarlayan nedenlere gére dénem planlama kurallarini lyilestirme karari BoIUm Kurulu
ONLEM AL glincelle.

Not: Degisiklik tiirlerine gore Bolim Baskani ve fakulte kurul/makam yetkisi kurum igi yetki matrisinde kesinlestirilecektir.
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2.5 Sinav Programi Hazirlama

Kategori 02 « Egitim-Ogretim ve Uygulama Sirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-02-05 | REV.00 | 18.07.2026

Ara sinav, dénem sonu ve bultinleme sinavlarini akademik takvim, Takvim ve verilerin alinmasindan taslak, cakisma/kapasite kontrolu,
ogrenci gruplari, ortak dersler, derslik kapasitesi, erisilebilirlik ve geri bildirim, kesin onay, OBS/web yayini, gézetmen bildirimi ve
gbdzetmen kaynaklariyla uyumlu, ¢akismasiz ve izlenebilir bicimde yayin sonrasi dogrulamaya kadar.

planlamak.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Sureg sahibi: Bolum Baskani Baslangi¢: Akademik takvimde sinav tarih araliklarinin ve ortak ders
Hazirlik: Ders ve Sinav Programi Komisyonu bilgilerinin duyurulmasi.

Veri saglayanlar: Bélim Sekreterligi, Ogrenci isleri, ortak ders birimi Bitis: Kesin programin OBS/web lzerinde yayimlanmasi, gérevlilerin
ve 6gretim elemanlari bildiriimesi ve sirim/dlizeltme kayitlarinin tamamlanmasi.

Onay: Bolum Baskani ve kurum uygulamasindaki yetkili fakulte

makami

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Akademik takvim ¢ Ortak ders sinav bilgileri * Ders/6grenci listeleri ¢ Derslik Sistemler: OBS, EBYS, derslik planlama kaydi ve web.

kapasitesi « Ozel gereksinim diizenlemeleri » Taslak program * Cakisma Kontroller: Ogrenci, 6gretim elemani ve derslik cakismasi; ortak dersler;
kontroll « Geri bildirim ¢ Onayli program ¢ Gozetmen listesi « OBS/web kaydi kapasite; sure; 6zel gereksinim diizenlemesi; erisilebilir PDF; gézetmen;

* Yayin kontrolu ¢ Strim/duzeltme kaydi. OBS-web uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, akademik takvim, ilgili Senato kararlari ve Olcme ve Degerlendirme Komisyonu
Ydénergesi.

KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI - YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI Kitap s. 46 / 165 SBF-iA-02-05 « Kontroll Sureg Kitabi v1.0




KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

2.5 Sinav Programi Hazirlama - Akis Semasi

Akademik takvimden cakismasiz kesin program, OBS/web yayini ve gézetmen bildirimine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-02-05 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Takvim ve ortak ders bilgilerini al

Sinav donemleri ve ortak zorunlu derslerin tarih-saat bilgileri kaydedilir.

Sorumlu: Bolim Sekreterligi / Komisyon | Kayit: Akademik takvim / ortak ders yazisi

W

PLANLA Ders, égrenci, derslik ve uyarlama verisini topla

Ogrenci sayilan, derslik kapasitesi, sinav siiresi ve 6zel gereksinim diizenlemeleri hazirlanir.

Sorumlu: Ogrenci isleri / Bolim Sekreterligi | Kayit: Sinav veri seti / kapasite listesi

PLANLA Taslak programi hazirla

Ogrenci grubu, 6gretim elemani, derslik ve ortak ders cakismalarini énleyecek taslak olusturulur.

Sorumlu: Ders ve Sinav Programi Komisyonu | Kayit: Taslak sinav programi

W

KONTROL ET Cakisma, kapasite ve erisilebilirligi kontrol et

Sure, ardisiklik, kapasite, 6zel gereksinim ve gézetmen kaynagi dogrulanir.

Sorumlu: Komisyon / Ogrenci isleri | Kayit: Program kontrol listesi

Taslak uygulanabilir mi?

HAYIR - REVIZE ET EVET - GORUSE AC

Cakisma, kapasite veya uyarlama sorunu varsa taslak revize edilir

UYGULA Taslagi geri bildirime a¢

Belirlenen siire icinde yalniz gerekgeli ve kanith degisiklik onerileri toplanir.

Sorumlu: Bélim Baskanligi / Komisyon | Kayit: Taslak dagitimi / geri bildirim

UYGULA Kesinlestir ve onayla

Geri bildirimler degerlendirilir; kesin program B6lim Baskani ve gerekiyorsa fakllte makaminca onaylanir.

Sorumlu: Komisyon / Boliim Baskanlidi | Kayit: Onayl sinav programi / EBYS kaydi

UYGULA OBS, web ve goérevlileri giincelle

Kesin program OBS ve erisilebilir PDF olarak yayimlanir; 6gretim elemani ve gézetmenlere bildirilir.

Sorumlu: OBS/Web / Bélim Sekreterligi | Kayit: OBS-web yayin / gérev bildirimi

ONLEM AL Yayin sonrasi dogrula ve suriimle

Link, icerik ve tarih-saat-derslik uyumu kontrol edilir; zorunlu dizeltmeler yeni strimle duyurulur.

¢

Sorumlu: Komisyon / Web Sorumlusu | Kayit: Yayin kontroll / stirim kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLAN
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2.5 Sinav Programi Hazirlama - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-02-05 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Ogrenci, 6gretim elemani veya derslik cakismasi . Cakismasiz kesin program
Kontrol: Merkezi cakisma kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Program kontrol listesi

® 2. Kapasite veya 6zel gereksinim dizenlemesinin karsilanmamasi . Yayin sonrasi kritik dizeltme
Kontrol: Derslik ve uyarlama 6n kontrolQ. Hedef: 0 | Kaynak: Strim kayitlan

) 3. OBS ve web programlarinin farkl olmasi . OBS-web uyumu
Kontrol: Yayin sonrasi veri karsilastirmasi. Hedef: %100 | Kaynak: Yayin dogrulamasi

. 4. Son dakika dlUzeltmesinin ilgililere ulasmamasi . Geri bildirim slresine uyum
Kontrol: Sriim numarasi ve hedefli duyuru. Hedef: = %95 | Kaynak: Geri bildirim tarihleri

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Takvim, ders, 6grenci, derslik ve uyarlama verisiyle taslak Veri seti; taslak program Komisyon
PLANLA olustur.
Geri bildirim, onay, OBS/web ve gorev bildirimlerini tamamla. Onayli program; yayin kayitlari Bo6lim Baskanligi
UYGULA
Cakisma, kapasite, erisilebilirlik ve sistem uyumunu dogrula. Kontrol listesi; KPI sonuglari Komisyon / Ogrenci isleri
KONTROL ET
Duzeltme nedenlerine gore veri ve programlama kurallarini Duzeltici islem / revizyon BoIUm Kurulu
ONLEM AL glincelle.

Not: Programi kesinlestiren faklilte makami, ortak ders veri formati ve gézetmen gérevlendirme belgesi kurum uygulamasina gore kesinlestirilecektir.
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2.6 Klinik/Saha Uygulamasi Ogretim Elemani Gérevlendirme

Kategori 02 « Egitim-Ogretim ve Uygulama Sirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-02-06 | REV.00 | 18.07.2026

Klinik veya saha uygulamalarina 6grenme ¢iktisi, alan riski, 6grenci Uygulama dersi, 6grenci grubu ve alan ihtiyacindan yetkinlik/yk
sayisi, uzmanlik, is yukl ve kurum kapasitesine uygun 6gretim kontroll, onay, gérev tanimi, grup-yer listesi, kurum bildirimi,
elemanlarini gérevlendirmek; sorumluluk ve yedekleme dizenini yedek/degisiklik ve dénem sonu degderlendirmeye kadar.

aciklastirmak.

Sure¢ sahibi: B6lum Baskani Baslangig: Uygulamali ders, 6grenci grubu, kurum/alan ve gézetim
Hazirhk: ABD Baskanliklari / Uygulama Koordinatorligu ihtiyacinin belirlenmesi.

Kontrol: Fakllte Sekreterligi / Personel Bitis: Gorevlendirme ve gorev taniminin tebligi, grup/alan listesinin
Onay: Yetkili kurul/makam kesinlesmesi, kurum bildirimi ve yedek planin kaydi.

Paydas: Saglik, laboratuvar veya saha kurumu sorumlusu.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Uygulamali ders ve 6grenci listesi ¢ Alan kapasitesi/protokol ¢ Risk/g6zetim Sistemler: EBYS, OBS, personel/ders yiku kayitlari ve uygulama planlama
degerlendirmesi » Ogretim elemani uzmanlik ve is yiki tablosu * dosyasi.

Gorevlendirme teklifi « Kurul/onay ¢ Gorev-sorumluluk formu ¢ Grup/alan Kontroller: Yetkinlik, ders-uzmanlik uyumu, is yiku, risk dlizeyi, 6grenci grubu,
listesi » Kurum bildirim yazisi * Yedek/degisiklik plani « Dénem sonu protokol, program gakismasi, sorumluluk siniri ve yedek 6gretim elemani.

degerlendirme.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanun, Kilis 7 Aralik Universitesi egitim-6gretim diizenlemeleri, onayli uygulama dersleri ve yirirliikteki kurum protokolleri.
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2.6 Klinik/Saha Uygulamasi Ogretim Elemani Gérevlendirme - Akis Semasi

Uygulama ihtiyacindan yetkin 6gretim elemani, grup/alan sorumlulugu ve yedek planina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-02-06 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Ders, grup ve alan ihtiyacini belirle

Ogrenme ciktilar, 6grenci sayisi, uygulama giinleri, kapasite ve risk diizeyi belirlenir.

Sorumlu: Bolim Baskanligi / Koordinatérlik | Kayit: Uygulama ihtiyag ve kapasite plani

KONTROL ET Gozetim gereksinimini degerlendir

Alan riski, protokol, 6grencinin deneyimi ve onayli program standartlari dikkate alinir.

Sorumlu: Uygulama Koordinatérligil | Kayit: Gézetim ve risk degerlendirmesi

KONTROL ET Yetkinlik ve is yukiini kontrol et

Uzmanlik, klinik/saha deneyimi, ders yukl ve program ¢akismasi incelenir.

Sorumlu: ABD / Bélim Bagkanhdi | Kayit: Uzmanlik ve is yiki tablosu

Uygun 6gretim elemani ve kapasite var mi?

HAYIR - YENi PLAN EVET - TEKLIF

kinlik, is yiikii, grup buyukliigi ve kurum alani birlikte uygun olma

PLANLA Asil-yedek gérevlendirme planini hazirla

Ogretim elemani, 6grenci grubu, kurum, giin-saat, sorumluluk ve yedekleme tanimlanir.

Sorumlu: ABD / Koordinatérlik | Kayit: Gérevliendirme teklifi / yedek plani

UYGULA Yetkili onayr tamamla

BoIUm Kurulu 6nerisi ve kurum uygulamasindaki gerekli fakllte onayi alinir.

Sorumlu: Bolim Kurulu / Dekanlik | Kayit: Kurul karari / gérevlendirme onayi

UYGULA Gorev ve sorumluluklar teblig et

Gozetim, devam, degerlendirme, olay bildirimi ve kurum iletisim sorumluluklari yazil bildirilir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi / Koordinatérlik | Kayit: Gorev tanimi / teblig

UYGULA Grup ve kurum bildirimini tamamla

Kesin listeler 6gretim elemanina, 6grencilere ve uygulama kurumuna iletilir; sistemler giincellenir.

Sorumlu: Uygulama Koordinatérligii | Kayit: Uygulama listesi / EBYS-OBS kaydi

ONLEM AL Degisiklik ve donem sonucunu degerlendir

Yokluk, kapasite degisikligi ve 6grenci kazanimlari sonraki donem gérevlendirme planina aktarihr.

iTiS / KAYIT TAMAMLAN

Sorumlu: Bélim Baskanhgr | Kayit: Degisiklik / ddnem sonu raporu
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2.6 Klinik/Saha Uygulamasi Ogretim Elemani Gérevlendirme - Risk, Gésterge v
Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-02-06 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yetersiz uzmanlik veya uygulama deneyimi . Yetkinlik/ytk kontroli tamamlanan gérevlendirme
Kontrol: Yetkinlik ve ders-uzmanlhk kontrolu. Hedef: %100 | Kaynak: Gérevlendirme dosyasi

® 2. Riskli alan icin yetersiz gdzetim . Gorev tanimi tebligi
Kontrol: Risk ve kapasiteye dayal grup plani. Hedef: %100 | Kaynak: Teblig kayitlari

. 3. Gorev tanimi ve iletisim zincirinin belirsizligi . Yedeksiz kritik grup
Kontrol: Standart gérev-sorumluluk formu. Hedef: 0 | Kaynak: Uygulama plani

. 4. Devamsizlikta uygulamanin aksamasi . Gorevlendirme kaynakli iptal
Kontrol: Asil-yedek ve degisiklik plani. Hedef: O kritik olay | Kaynak: Degisiklik kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Ders, grup, risk, kapasite ve 6gretim elemani ihtiyacini planla. ihtiyac/risk ve is ylki kayitlar Koordinatorlik
PLANLA
Onay, teblig, grup ve kurum bildirimini tamamla. Gorevlendirme dosyasi Dekanlik
UYGULA
Yetkinlik, gbzetim, devam ve degisiklikleri izle. izleme ve olay kayitlari Bo6lim Baskanligi
KONTROL ET
Yetersiz gbzetim veya aksamada grup/yedek dagilimini Dénem sonu iyilestirme BoIUm Kurulu
ONLEM AL glincelle.

Not: Sabit 6grenci/6gretim elemani orani tanimlanmamistir; oran onayl program standardi, kurum protokoll ve alan riskine gore belirlenmelidir.
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2.7 Klinik/Saha Uygulamasi

Kategori 02 « Egitim-Ogretim ve Uygulama Sirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-02-07 | REV.00 | 18.07.2026

Klinik, laboratuvar ve saha uygulamalarini 6grenme ciktilari, kurum Uygulama hedefi ve alan planindan 6grenci 6n kosulu, yerlestirme,

protokoli, 6grenci uygunlugu, hasta/katilimci glvenligi, etik, gizlilik, oryantasyon, gozetimli uygulama, devam/performance

is sagligi-guvenligi ve degerlendirme esaslariyla yiritmek. degerlendirmesi, olay bildirimi, telafi ve donem sonu iyilestirmeye
kadar.

Sureg sahibi: Bolum Baskani Baslangig: Uygulama dersinin 6grenme ciktilari, 6grenci sayisi ve

Koordinasyon: Uygulama Koordinatorligi alan gereksiniminin belirlenmesi.

Yilridtme: Uygulama 6gretim elemani ve kurum sorumlusu Bitis: Devam/kazanim degderlendirmesi, olay/telafi kayitlari,

Destek: Fakiilte Ogrenci isleri, ISG ve ilgili kurum o6grenci-kurum geri bildirimi ve iyilestirme kararinin tamamlanmasi.

Ogrenci: Oryantasyon, gizlilik, giivenlik ve devam kurallarina uyar.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Uygulama plani « Protokol/kontenjan « Alan risk degerlendirmesi » Ogrenci 6n Sistemler: EBYS, OBS, uygulama plani ve givenli kurum iletisim kanallari.
kosul kontroli * Sigorta ve kurumca zorunlu saglik/iSG belgeleri « Grup/alan Kontroller: Protokol, kapasite, 6grenci 6n kosulu, sigorta, yalniz kurumca
listesi » Oryantasyon/gizlilik kaydi « Devam ve performans formu ¢ Kazanim zorunlu belgeler, mahremiyet, iSG, oryantasyon, gdzetim, devam, olay
degerlendirmesi ¢ Olay/risk bildirimi « Telafi/degisiklik kaydi * Geri bildirim eskalasyonu, telafi ve seffaf degerlendirme.

Dénem sonu raporu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanun; Kilis 7 Aralik Universitesi egitim-6gretim diizenlemeleri; 6698 sayili KVKK; 6331 sayil is Sagligi ve Givenligi Kanunu; yurirlikteki kurum
protokolleri ve programin onayli uygulama esaslari.
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2.7 Klinik/Saha Uygulamasi - Akis Semasi

Ogrenme ciktisi ve protokolden giivenli yerlestirme, uygulama, degerlendirme ve iyilestirmeye kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-02-07 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Ogrenme ciktisi ve alan ihtiyacini belirle

Uygulama hedefleri, 6grenci sayisi, saatler ve gerekli klinik/saha deneyimleri tanimlanir.

Sorumlu: Bélim Baskanhgi / Koordinatérliik | Kayit: Uygulama plani / 6grenme ciktilari

KONTROL ET Protokol, kapasite ve alan riskini dogrula

Kurum anlasmasi, kontenjan, fiziksel kosullar ve givenlik riskleri degerlendirilir.

Sorumlu: Fakiilte Yonetimi / Koordinatérlik | Kayit: Protokol / kapasite / risk degerlendirmesi

W

KONTROL ET Ogrenci 6n kosullarini kontrol et

Ders kaydi, akademik 6n kosul, sigorta ve kurumca zorunlu belgeler yetkili kayitlardan dogrulanir.

Sorumlu: Ogrenci isleri / Koordinatérliik | Kayit: Ogrenci uygunluk kontrolii

Ogrenci ve alan giivenli yerlestirmeye uygun mu?

HAYIR - ALTERNATIF EVET - YERLESTIR

ksik belge, kapasite veya yiiksek risk varsa yerlestirme yapilmaz

UYGULA Gruplan, alanlan ve sorumlulan kesinlestir

Ogrenci gruplari, 6gretim elemani, kurum sorumlusu ve giin-saat bilgileri yayimlanir.

Sorumlu: Bolim Baskanligi / Koordinatérlik | Kayit: Kesin uygulama listesi / bildirim

UYGULA Oryantasyon ve giivenlik egitimini tamamla

Hasta glivenligi, enfeksiyon kontrolil, etik, gizlilik, KVKK, iSG ve olay bildirimi aciklanir.

Sorumlu: Ogretim Elemani / Kurum Sorumlusu | Kayit: Oryantasyon / gizlilik kayitlari

UYGULA Gozetimli uygulamayi yuruat

Ogrenci yetkinlik diizeyine uygun faaliyetlere gézetim altinda katilir; kimlik verileri 6grenci kanitlarina alinmaz.

Sorumlu: Uygulama Ogretim Elemani | Kayit: Uygulama etkinligi kayitlari

KONTROL ET Devam, performans ve kazanimi degerlendir

Onceden ilan edilen élcitlerle devam, glivenli uygulama, mesleki tutum ve 6grenme ciktilari degerlendirilir.

Sorumlu: Uygulama Ogretim Elemani | Kayit: Devam / performans / kazanim formlari

ONLEM AL Olay, telafi ve iyilestirmeyi kapat

Olay, mahremiyet ihlali veya devamsizlik kayitlari yénetilir; geri bildirim sonraki donem planina aktarilir.

Sorumlu: Bolim Baskanligi / Kurum | Kayit: Olay-telafi / donem sonu raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLAN
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2.7 Klinik/Saha Uygulamasi - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-02-07 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Protok_c_)l, sigorta veya zorunlu belge olmadan yerlestirme . On kosul kontrolii tamamlanan égrenci
Kontrol: Ogrenci ve kurum 6n kosul kapisi. Hedef: %100 | Kaynak: Uygunluk listesi

® 2. Gozetim/kapasite yetersizligi . Oryantasyon tamamlama
Kontrol: Alan riskine dayali grup plani. Hedef: %100 | Kaynak: Oryantasyon kayitlari

. 3. Hasta/katilimci gizliligi ihlali . Zamaninda olay bildirimi
Kontrol: Oryantasyon ve kimliksiz 6grenci kaniti. Hedef: %100 | Kaynak: Olay/risk kayitlari

. 4. Olay veya devamsizligin kayit disi kalmasi . Kazanim degerlendirme tamhgi
Kontrol: Standart eskalasyon ve telafi kaydi. Hedef: %100 | Kaynak: Performans formlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Ogrenme ciktisi, kurum, kapasite, risk ve 6grenci 6n kosullarini Uygulama ve risk plani Koordinatorlik
PLANLA planla.
Yerlestirme, oryantasyon, guvenli uygulama ve Uygulama 6grenci dosyasi Ogretim Elemani / Kurum
UYGULA degerlendirmeyi yurut.
Devam, kazanim, olay, mahremiyet ve geri bildirimi izle. Degerlendirme ve olay kayitlan Bo6lim Baskanligi
KONTROL ET
Risk, kapasite ve 6grenme sapmalarina goére protokol ve lyilestirme plani BoIUm Kurulu
ONLEM AL gruplari glincelle.

Not: Fakllteye 6zgi uygulama yonergesi ve protokoller dogrulanmadan sabit saglk belgesi, asi veya 6grenci/6gretim elemani orani tanimlanmamistir.
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2.8 Toplumsal Katki

Kategori 02 « Egitim-Ogretim ve Uygulama Sirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-02-08 | REV.00 | 18.07.2026

Fakulltenin saglik ve toplumsal gereksinimlere yanit veren Toplum ve paydas ihtiyacindan faaliyet 6nerisi, izin/onay ve kaynak
faaliyetlerini veri temelli ihtiyac analizi, paydas katilhmi, plani, uygulama, izleme, ¢ikti-etki 6lcimu, raporlama, kontrollt
izin/etik/KVKK/guvenlik kontroll, élculebilir gikti ve etki kamuoyu paylasimi ve PUKO kararina kadar.

degerlendirmesiyle planlamak ve iyilestirmek.

Sureg sahibi: Dekanlik / Birim Toplumsal Katki Sorumlusu Baslangig: Paydas gorlsu, saglik/toplum verisi, stratejik hedef veya
Hazirhk-yuritme: Bolim, 6gretim elemani ve 6grenci proje ekibi yerel gereksinimin faaliyet ihtiyaci dogurmasi.

Degerlendirme: Bolim Baskanligi, fakllte koordinatorligi ve Bitis: Sonug-etki raporu, kanit kaydi, izin/KVKK kontrolli yayin ve
gerektiginde etik/idari makam iyilestirme kararinin yillik plana aktarilmasi.

Paydas: Kamu kurumu, saglk kurulusu, yerel yonetim, STK veya
hedef topluluk

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

ihtiyac/paydas analizi * Yillik eylem plani « Faaliyet/proje 6nerisi Sistemler: EBYS, faaliyet takip dosyasi, anket/veri sistemi ve web.
Amacg-hedef-cikti-etki gdstergeleri * Risk ve kaynak/bltce plani « Etik/idari Kontroller: Gergek ihtiyag, stratejik uyum, hedef grup, etik kurul geregi, idar{
izin/KVKK-gorsel izin kontroli * Protokol/onay ¢ Gorev plani © izin/protokol, KVKK/agik riza/gérsel izin, gtvenlik, kaynak/bltce, mikerrer
Katiim/uygulama kanitlari » On-son/sonug élciimii « Paydas geri bildirimi faaliyet, gikti-etki ayrimi ve kanit dogrulama.

Sonug-etki raporu *« Web yayin kontrolii « PUKO kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Toplumsal Katki Politikasi, Kalite El Kitabi 2025 ve Olcme ve Dederlendirme Komisyonu Yénergesi.
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2.8 Toplumsal Katk: - Akis Semasi

ihtiyac ve paydas analizinden izinli uygulama, etki 6lcimii ve yillik iyilestirmeye kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-02-08 | REV.00 | 18.07.2026

Toplum ve paydas ihtiyacini belirle

Saglik/toplum verileri, paydas gorusleri, stratejik hedefler ve 6nceki sonugclar birlikte analiz edilir.

Sorumlu: Toplumsal Katki Sorumlusu / Bélimler | Kayit: ihtiyag ve paydas analizi

Faaliyet/proje onerisini hazirla

Amacg, hedef grup, ortaklar, takvim, kaynak, risk, dlculebilir gikti ve beklenen etki tanimlanir.

Sorumlu: Ogretim Elemani / Proje Ekibi | Kayit: Faaliyet/proje éneri formu

v
izin, etik, KVKK ve giivenlik ihtiyacini degerlendir

Faaliyete gore etik kurul, idarf izin, protokol, agik riza/gérsel izin ve givenlik gereksinimleri ayristirilir,

Sorumlu: Bolim / Fakdilte Koordinatérlligl | Kayit: Uygunluk ve izin kontroll

Gerekli izin, protokol ve kaynaklar tamam mi?
Faaliyet yalniz zorunlu onaylar, giivenlik 6nlemleri ve kaynak plani
tamamlandiktan sonra baslatilir.

HAYIR - TAMAMLA EVET -» UYGULA

Gorev, iletisim ve 6lgciim planini kesinlestir

Ekip, paydas sorumluluklar, veri toplama, bitge/kaynak ve olay iletisim zinciri yazili hale getirilir.

Sorumlu: Proje Sorumlusu / Paydas Kurum | Kayit: Uygulama ve élgiim plani

Faaliyeti glivenli ve kapsayici yurit

Faaliyet gerceklestirilir; katihm, kaynak kullanimi, erisim ve riskler dizenli izlenir.

Sorumlu: Proje Ekibi | Kayit: Katilim / faaliyet / kaynak kayitlari

Cikti, sonug ve geri bildirimi 6l¢

Katilimci sayisi ¢ikti; bilgi, davranis, erisim, memnuniyet veya hizmet sonucu ayrica 6élguldr.

Sorumlu: Proje Sorumlusu / Olgme Ekibi | Kayit: On-son/sonug él¢iimil / geri bildirim

Sonug ve etki raporunu olustur

Kanit, ¢ikti/etki, kaynak kullanimi ve 6grenilen dersler raporlanir; uygun icerik izin/KVKK kontroliyle yayimlanir.

Sorumlu: Proje Sorumlusu / Web Sorumlusu | Kayit: Sonug-etki raporu / yayin kontroli

Bulgular yilhik plana aktar

Basarili uygulamalar strdUrullr; yetersiz etki veya risk nedenlerine gore faaliyet ve kaynak plani gincellenir.

Sorumlu: Dekanlik / Kalite Komisyonu | Kayit: PUKO / yillik eylem plani karari

iTiS / KAYIT TAMAMLAN
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2.8 Toplumsal Katki - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-02-08 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. ihtiyac kaniti olmadan faaliyet yapilmasi . ihtiyac analizine dayal faaliyet
Kontrol: Zorunlu ihtiyag/paydas analizi. Hedef: %100 | Kaynak: Faaliyet 6neri dosyalari

. 2. Etik, idari izin ve KVKK slreclerinin karistiriimasi . izin/KVKK/guvenlik kontroli
Kontrol: Faaliyet tlrline gore izin karar matrisi. Hedef: %100 | Kaynak: Uygunluk formu

) 3. Katilimci sayisinin toplumsal etki olarak sunulmasi . Sonug/etki 6lcim yapilan faaliyet
Kontrol: Cikti-sonug-etki gdstergelerinin ayrilmasi. Hedef: = %90 | Kaynak: Sonug-etki raporlari

. 4. Mukerrer faaliyet veya dogrulanmamis kanit . Hedef gerceklesmesi / memnuniyet
Kontrol: Tek faaliyet kodu ve kanit kontrold. Hedef: Faaliyet bazli hedef | Kaynak: Anket ve élcum kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
ihtiyag, paydas, hedef, izin, kaynak, risk ve etki géstergelerini ihtiyac ve proje dosyasi Toplumsal Katki Sorumlusu
PLANLA tanimla.
izinli ve guvenli faaliyeti ylrit; kanit ve veri topla. Faaliyet ve katilim kayitlar Proje Ekibi
UYGULA
Cikti, sonug, etki, memnuniyet, kaynak ve riskleri degerlendir. Etki raporu; KPI sonuglari Kalite / Olgme Ekibi
KONTROL ET
Faaliyeti strdlr, élcekle, degistir veya sonlandir; yillik plana PUKO ve eylem plani Dekanlik
ONLEM AL aktar.

Not: Etik kurul her faaliyet icin otomatik degildir; arastirma niteligi, insan katilimi ve veri toplama yontemine gore ilgili etik/idari makamca belirlenir
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Ogrencinin kayit, akademik ilerleme, belge,
gecis ve mezuniyet islemlerinin yonetimi
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® Kayit Yenileme

® Kayit Dondurma

® Ders Ekleme-Silme
® Muafiyet ve Intibak
® Yatay Gegis
® Dikey Gegis
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Diploma
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3.1 Kayit Yenileme

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-01 | REV.00 | 18.07.2026

Ogrencinin her yariyilda akademik takvim, mali yikimlilik, 6gretim Kayit yenileme déneminin agilmasindan 6grencinin ders segimi,
plani ve danisman kontroltiine uygun bicimde ders kaydini danisman onayi, sistem dogrulamasi, gec¢ kayit/teknik ariza istisnasi
tamamlamasini; OBS kaydi ve bildirimlerinin izlenebilir olmasini ve kayit kapanis raporuna kadar.

saglamak.

Siirec sahibi: Ogrenci isleri Daire Baskanhgi / Fakiilte Ogrenci isleri Baslangig: Akademik takvimde kayit yenileme ve ders kayit

islem sahibi: Ogrenci ekraninin agiimasi.

Akademik kontrol: Akademik Danisman Bitis: Danisman onayli ders kaydinin OBS’de kesinlesmesi ve
Destek: Bolim Baskanligi, Bilgi islem ve mali birimler. o0grencinin kayit durumunu dogrulamasi.

Karar: Sure disi/istisnai taleplerde glincel Universite ilkelerine gére
yetkili kurul/makam.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Akademik takvim ¢ Agilan ders/sube listesi * Katki payi/6grenim Ucreti durumu Sistemler: OBS, 6deme/tahsilat entegrasyonu ve 6grenci bildirim kanallari.
« Ogretim plani » Ders secimi « Danisman onayi/ret gerekcesi * OBS islem Kontroller: Ogrencilik statiisii; mali engel; zorunlu/basarisiz dersler; én kosul;
glnligu « Geg kayit/teknik ariza basvurusu ¢ Kayit kapanis ve hata raporu. kredi/AKTS ve ders ylki; program gakismasi; danisman onayi; sistem zaman

damagasi; kayit kesinlesme mesaijt.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi md.9 ve md.29; akademik takvim ve dénemsel katki payi/6grenim creti kararlari.
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3.1 Kayit Yenileme - Akis Semasi

Kayit doneminin agilmasindan danisman onayli kesin OBS kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-01 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Donem kayit kosullarini ve dersleri ag

Akademik takvim, 6gretim plani, ders/sube ve kayit kurallart OBS’de yayimlanir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Akademik takvim / acilan ders listesi

Ogrencilik ve mali uygunlugu kontrol et
Aktif kayit hakki, katki payi/6grenim Ucreti ve sistem engelleri dogrulanir.

Sorumlu: OBS / Mali Birim | Kayit: Statli ve 6deme kontrol kaydi

Ogrencinin ders secimini yapmasini sagla

Ogrenci zorunlu, basarisiz ve secmeli dersleri 6gretim planina gére secer.

Sorumlu: Ogrenci | Kayit: OBS ders se¢imi

Ders yukii, 6n kosul ve cakismayi kontrol et

Kredi/AKTS siniri, 6n kosullar, tekrarlar ve program ¢akismalari sistem ve danisman tarafindan incelenir.

Sorumlu: OBS / Akademik Danisman | Kayit: Ders kayit kontrol ekrani

Ders se¢imi uygun mu?

HAYIR -» OGRENCIYE iADE EVET -» ONAY

Eksik, fazla veya cakisan kayit 6grenciye gerekgesiyle iade edilir.

UYGULA Danisman onayini tamamla

° Danisman uygun ders kaydini zaman damgasiyla onaylar; ret/dlizeltme gerekgesini sisteme yazar.

Sorumlu: Akademik Danisman | Kayit: Danisman onay/ret kaydi

Kayit suresinde tamamlandi mi?

HAYIR - iSTISNA iINCELEMESi EVET - KESINLESTIR

e disi veya teknik ariza iddiasi kanit ve yetki yoniinden degerlendi

UYGULA OBS kaydini kesinlestir ve bildir

Onayli dersler 6grenci kaydina islenir; kesin kayit 6zeti 6grenciye gosterilir.

Sorumlu: OBS / Fakillte Ogrenci isleri | Kayit: Kesin ders kaydi / bildirim

KONTROL ET Kayit sonrasi érneklem kontrolii yap

Danisman onayi, 6édeme, ders yiki ve 6grenci ekrani uyumu kontrol edilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Kayit kontrol tutanagi

Hata ve sistem sorunlarini analiz et

Geg kayit, sistem kesintisi ve sik iade nedenleri sonraki dénemin kayit planina aktarilir.

Sorumlu: OIDB / Bélim Bagkanlgi | Kayit: Kayit yenileme degerlendirme raporu

S / KAYIT TAMAMLANDI
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3.1 Kayit Yenileme - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-01 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Mali/statl engeli gérilmeden kaydin kesinlesmesi . Suresinde kesinlesen kayit
Kontrol: OBS ve édeme entegrasyonu 6n kontrolQ. Hedef: = %98 | Kaynak: OBS zaman damgalari

® 2. On kosul veya ders yik ihlali . Danisman iade orani
Kontrol: Sistem kurali ve danisman kontrol. Hedef: Donemsel azalma | Kaynak: Onay/ret kayitlari

. 3. Danisman onayinin sire disinda kalmasi . Kritik ders yUki/6n kosul hatasi
Kontrol: Takvim uyarisi ve kapanis raporu. Hedef: 0 | Kaynak: OBS érneklem kontroll

4. Sistem arizasi nedeniyle hak kaybi . Sistem kaynakli magduriyet
Kontrol: Kesinti kaydi ve kontrolll istisna basvurusu. Hedef: 0 kapanmamis olay | Kaynak: Ariza ve istisna kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Takvim, dersler, sistem kurallari ve 6grenci bilgilendirmesini Plan/takvim/kontrol kaydi 0OiDB
PLANLA hazirla.
Ogrenci secimi, danisman onayi ve OBS kesinlestirmesini yiriit. = Basvuru/karar/sistem kayitlari Ogrenci/Danisman
UYGULA
Sire, yik, 6n kosul ve sistem uyumunu izle. KPI ve érneklem kontrol Fakiilte Ogrenci Isleri
KONTROL ET
Hata ve kesinti nedenlerine gore kural, egitim ve teknik Duzeltici islem/iyilestirme karar 0iDB/Bilgi islem
ONLEM AL kapasiteyi gelistir.

Not: Sire disi kayit yetkisi, 6deme engeli tiirleri ve teknik ariza kaniti giincel Senato/Universite ilkelerine gére kurumca kesinlestirilecektir.
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3.2 Kayit Dondurma

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-02 | REV.00 | 18.07.2026

Hakli ve belgeli nedenlerle 6grenime ara verme taleplerini Ogrencinin basvurusundan mazeret ve siire kontroli, kurul karari,
suresinde, esit dlcltlerle ve gerekgeli Faktlte Yonetim Kurulu 6grenci/OiDB/bélim bildirimi, OBS kaydl, itiraz bilgisi ve dénis
karariyla sonuc¢landirmak; OBS, bildirim ve dénus takibini déneminin izlenmesine kadar.

tamamlamak.

Sirec sahibi: Fakilte Ogrenci isleri Baslangig: Gerekgeli ve belgeli 6grenime ara verme talebinin slresi
Basvuru sahibi: Ogrenci veya yetkili temsilci icinde alinmasi.

On kontrol: Fakiilte Ogrenci isleri Bitis: Gerekgceli kararin tebligi, OBS kaydi ve kabul halinde déniis
Karar: Fakulte Yonetim Kurulu déneminin takip edilmesi.

Teknik kayit: OIDB/OBS
izleme: B6IUm ve akademik danisman.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Basvuru/dilekce ¢ Mazeret kaniti « Kimlik/yetki kontrolG ¢ Basvuru stre Sistemler: EBYS ve OBS.

kontrolii « Ogrenci durum dékimii  Fakiilte Yénetim Kurulu giindem ve karari Kontroller: Basvuru silresi; hakli neden; belgenin dogrulanabilirligi; talep
* Gerekgeli ret/kabul « EBYS bildirim ¢ OBS kayit dondurma kaydi ¢ Teblig ¢ edilen sire; toplam izin slresi; ders/sinav donemi etkisi; karar gerekgesi;
itiraz/yeniden degerlendirme kaydi * Doniis izleme kaydi. o6grencinin bildirilmesi; sistem kaydi; dénis uyarisi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin 6grenime ara verme hiikiimleri; akademik takvim ve ilgili Senato kararlari.
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3.2 Kayit Dondurma - Akis Semasi

Belgeli basvurudan gerekgeli karar, OBS kaydi ve donus izlemeye kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-02 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Basvuruyu ve mazeret belgelerini al

Talep edilen dénem/sire, neden ve kanitlar kayit altina alinir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Kayit dondurma basvurusu / ekleri

Siire, statii ve belge tamhigini kontrol et

Basvuru zamani, 6grenci statlisl, imza/yetki ve kanitlarin dogrulanabilirligi incelenir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: On kontrol listesi

Basvuru tam ve siiresinde mi?
Eksik veya siire disi basvuruda tamamlatma/istisna gerekgesi ve sonug yazili
kayda alinir.

HAYIR - IADE / iSTISNA EVET - DEGERLENDIR

KONTROL ET Hakli neden ve izin siiresini degerlendir

Talebin mevzuattaki nedenlere ve azami/tek seferlik sire kurallarina uygunlugu raporlanir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri / Bdlim | Kayit: Degerlendirme notu

UYGULA Fakiilte Yonetim Kurulu kararini al

Kurul, dénem ve sireyi agikga yazarak kabul veya gerekgeli ret karari verir.

Sorumlu: Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: Kurul karari

N,
HAYIR - GEREKGELi TEBLIG Talep kabul edildi mi?

EVET - OBS KAYDI

Her iki sonu¢ 6grenciye gerekcesi ve basvuru yolu ile bildirilir.

Karari 6grenci ve birimlere teblig et

Ogrenci, OIDB, Bbliim Baskanligi ve danisman karar hakkinda bilgilendirilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: EBYS/elektronik teblig kaydi

OBS durum ve donem kaydini glincelle

Kabul edilen sure, baslangi¢-bitis dénemleri ve karar numarasi OBS’ye islenir.

Sorumlu: OIDB / OBS Yetkilisi | Kayit: OBS kayit dondurma kaydi

KONTROL ET Donus ve kayit yenileme durumunu izle

izin bitiminden énce 6grenciye déniis/kayit yenileme bilgisi verilir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri / Danisman | Kayit: Déniis uyari ve izleme kaydi

Basvuru neden ve sonuclarini analiz et

Ret, eksik belge, gecikme ve dénis sorunlari yillik olarak degerlendirilir.

Sorumlu: Fakiilte Yonetimi | Kayit: Yillik kayit dondurma raporu

/ KAYIT TAMAMLANDI
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3.2 Kayit Dondurma - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-02 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Eksik/gergekligi dogrulanmamis belgeyle karar . Suresinde sonuglanan basvuru
Kontrol: Belge dogrulama ve 6n kontrol listesi. Hedef: = %95 | Kaynak: Basvuru ve karar tarihleri

® 2. Talep edilen siirenin veya toplam izin suresinin hatali hesaplanmasi . Eksik belge iade orani
Kontrol: Donem ve slire kontrol tablosu. Hedef: Dénemsel azalma | Kaynak: On kontrol kayitlari

. 3. Gerekgesiz ret/kabul . OBS-karar uyumu
Kontrol: Standart gerekgeli karar alani. Hedef: %100 | Kaynak: Kurul karari/OBS érneklemi

4. izin bitiminde 6grencinin kayitsiz kalmasi . Doéntste kayit sorunu
Kontrol: Dénus erken uyari sistemi. Hedef: 0 kapanmamis vaka | Kaynak: DénUs izleme kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Basvuru 6lgutl, takvim ve kayit standartlarini belirle. Plan/takvim/kontrol kaydi Fakiilte Ogrenci isleri
PLANLA
On kontrol, kurul karari, teblig ve OBS kaydini tamamla. Basvuru/karar/sistem kayitlari Fakulte Yonetim Kurulu
UYGULA
Slre, karar ve donlis uyumunu izle. KPI ve 6rneklem kontroll Fakdilte Sekreterligi
KONTROL ET
Tekrarlayan eksik ve dénls sorunlarina goére Duzeltici islem/iyilestirme karar Fakllte Yénetimi
ONLEM AL bilgilendirme/kontroli glncelle.

Not: Hakl nedenler, basvuru siresi ve azami dondurma siiresi glincel Universite yonetmeligi/Senato kararindan belgeye aynen aktarilmadan 6nce kurumca teyit edilecektir.
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3.3 Ders Ekleme-Silme

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-03 | REV.00 | 18.07.2026

Akademik takvimdeki ekle-sil ddneminde 6grencinin ders kaydini Ogrencinin OBS lizerinden degisiklik talebinden danisman
danisman denetiminde, 6n kosul, ders yuku, tekrar ve ¢akisma degerlendirmesi, gerekli bolim/fakilte istisna onayi, sistem
kurallarina uygun bigcimde degistirmesini ve OBS kaydini kesinlestirme ve kayit sonrasi dogrulamaya kadar.

kesinlestirmesini saglamak.

Siirec sahibi: Bélim Baskanhdi / Fakiilte Ogrenci isleri Baslangi¢: Akademik takvimde ekle-sil déneminin agiimasi.
islem sahibi: Ogrenci Bitis: Danisman onayl degisikligin OBS’ye kesin yansimasi ve
Akademik kontrol: Akademik Danisman ogrenciye glincel ders kayit 6zetinin verilmesi.

istisna karari: Giincel (iniversite ilkelerine gore yetkili makam
Teknik kayit: OBS.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Ekle-sil takvimi » Mevcut ders kaydi » Ekleme/silme talebi ¢« On kosul ve ders Sistemler: OBS; gerektiginde EBYS.

yiikii kontrolli » Cakisma kontrolii « Danisman onay/ret gerekcesi * istisna Kontroller: Takvim; zorunlu/basarisiz ders 6nceligi; 6n kosul; kredi/AKTS alt-lst
dilekgesi/karari (varsa) ¢ OBS islem gunligl ¢ Glncel ders kayit 6zeti « Son siniri; ders tekrar/esdegerlik; program g¢akismasi; kontenjan; danisman onayi;
kontrol raporu. istisna yetkisi; glncel sistem kayd!.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi md.9 ve danismanlik/ders kayit hiikiimleri; akademik takvim.
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3.3 Ders Ekleme-Silme - Akis Semasi

Ekle-sil ekraninin agilmasindan danisman onayli guncel ders kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-03 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Ekle-sil dénemini ve kurallari duyur

Takvim, ders ylk, 6n kosul, kontenjan ve istisna kurallar 6grenci ve danismanlara bildirilir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Ekle-sil duyurusu

UYGULA ("')grencinin degisiklik talebini kaydet

Ogrenci OBS'de eklenecek ve silinecek dersleri secerek gerekgeli talebini danismana génderir.

Sorumlu: Ogrenci | Kayit: OBS ekle-sil talebi
W

KONTROL ET On kosul, yiik, tekrar ve cakismayi kontrol et

Sistem ve danisman, zorunlu dersleri, kredi/AKTS sinirini, gakismayi ve kontenjani inceler.

Sorumlu: OBS / Akademik Danisman | Kayit: Ekle-sil kontrol ekrani

Talep akademik olarak uygun mu?

HAYIR -» OGRENCIYE iADE EVET -» ONAY

Uygun olmayan dersler gerekcesiyle 6grenciye iade edilir.

istisna veya manuel islem gerekiyor mu?
° Sistem disi veya sure/kurala iliskin istisna talepleri kanit ve yetki yéninden ayrilir.

Sorumlu: Danigman / Bélim Bagkanhgl | Kayit: istisna degerlendirme kaydi

Yetkili istisna onayi var mi?

HAYIR - GEREKCELi RET EVET - iSLE

Gerekli onay yoksa manuel degisiklik yapiimaz.

W

Danisman onayi ve OBS degisikligini tamamla

Uygun degisiklikler onaylanir; islem zaman damgasi ve ders kayit 6zeti olusturulur.

Sorumlu: Akademik Danisman / OBS | Kayit: Onayli OBS kaydi

Ogrenciye giincel kayd bildir

Yeni ders listesi, toplam yik ve program 6grenci ekraninda gdsterilir.

Sorumlu: OBS / Fakiilte Ogrenci Isleri | Kayit: Guncel ders kayit 6zeti

Kapanis sonrasi uyumu dogrula

Danisman onayi, 6grenci ekrani ve ders/sube listeleri 6rneklemle karsilastirilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Ekle-sil kapanis kontroli

W

Sik degisiklik nedenlerini iyilestirmeye aktar

Cakisma, kontenjan ve yanlis yonlendirme nedenleri ders programlama slrecine geri bildirilir.

Sorumlu: Bélim Baskanhgr | Kayit: Ekle-sil degerlendirme raporu

S / KAYIT TAMAMLANDI
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3.3 Ders Ekleme-Silme - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-03 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Takvim disinda yetkisiz degisiklik . Suresinde tamamlanan ekle-sil
Kontrol: Sistem kapanisi ve yetkili istisna karari. Hedef: = %98 | Kaynak: OBS zaman kayitlari

. 2. On kosul/ders yik ihlali . Danisman iade orani
Kontrol: OBS kurali ve danisman cift kontrolQ. Hedef: Donemsel azalma | Kaynak: Onay/ret verileri

) 3. Danisman ret gerekgesinin kayitsiz olmasi . Manuel/istisna islem orani
Kontrol: Zorunlu gerekge alani. Hedef: izlenir ve gerekgelendirilir | Kaynak: istisna kayitlari

4. Ogrenci ekrani ile kesin kaydin farkl olmasi . Kritik ders kayit hatasi
Kontrol: Kapanis sonrasi sistem 6rneklemi. Hedef: 0 | Kaynak: Kapanis kontroll

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Takvim, sistem kurallari ve danisman bilgilendirmesini hazirla. Plan/takvim/kontrol kaydi Fakiilte Ogrenci isleri
PLANLA
Ogrenci talebi, danisman onayi ve OBS degisikligini yiriit. Basvuru/karar/sistem kayitlari Ogrenci/Danisman
UYGULA
Kural, slire ve sistem uyumunu kontrol et. KPI ve érneklem kontroll Fakiilte Ogrenci isleri
KONTROL ET
Tekrarlayan sorunlari program/contingency planina aktar. Duzeltici islem/iyilestirme karar Bolim Baskanligi

ONLEM AL

Not: Kagit form veya manuel Ust yazi yalniz OBS’nin desteklemedigi ve yetkili makamca onaylanan istisnalarda kullanilacaktir.
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3.4 Muafiyet ve Intibak

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-04 | REV.00 | 18.07.2026

Onceki 6grenmelerden kazanilan derslerin icerik, kredi/AKTS ve Basvuru ve onayli/e-imzal belgelerin alinmasindan komisyon
basari yoninden esdegerligini seffaf dlcttlerle degerlendirmek; degerlendirmesi, Fakilte Yonetim Kurulu karari, 6grenci bildirimi,
muafiyet ve sinif/yariyil intibakini gerekgeli kurul karari ve dogru OBS muafiyet/intibak kaydi ve itiraz/dtzeltme sUrecine kadar.

OBS kaydiyla sonuglandirmak.

Sirec sahibi: Fakilte Ogrenci isleri Baslangig: Akademik takvimde, 6grencinin dilekge, onayli/e-imzali
Akademik degerlendirme: Muafiyet ve intibak Komisyonu transkript ve ders igerikleriyle basvurmasi.

Karar: Fakulte Yonetim Kurulu Bitis: Gerekceli kurul kararinin tebligi, muaf dersler ile sinif/yariyil
Teknik kayit: OIDB/OBS intibakinin OBS’ye islenmesi ve 6grenci kaydinin dogrulanmasi.

Paydas: ilgili B&liim Baskanligi ve akademik danisman.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Basvuru formu ¢ Onayli/e-imzali transkript « Onayli ders icerikleri ¢ Sistemler: EBYS ve OBS.

Ders/kredi/AKTS ve basari karsilastirmasi « Komisyon degerlendirme formu Kontroller: Basvuru slresi; belge dogrulugu; ders icerigi ve 6grenme ciktisi;
Esdegerlik ve intibak tablosu ¢ Faktlte Yonetim Kurulu karari « Gerekgeli kredi/AKTS; not donlsimd; tekrar/mikerrer muafiyet; glincel mifredat;
sonug « EBYS bildirim « OBS muafiyet/intibak kayd ¢ itiraz/diizeltme ve arsiv sinif/yariyil intibaki; karar-OBS uyumu; kisisel veri erisimi.

kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve intibak islemleri Yonergesi; On Lisans-Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi. Yonergede komisyon, basvuru
belgeleri, ilgili yonetim kurulu karari ve icerik esdegerligi élcttleri dizenlenir.
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3.4 Muafiyet ve intibak - Akis Semasi

Tam basvurudan komisyon raporu, kurul karari ve dogrulanmis OBS intibakina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-04 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Basvuru ve zorunlu belgeleri al

Ogrenci akademik takvimde dilekce, onayli/e-imzali transkript ve ders iceriklerini sunar.

Sorumlu: Ogrenci / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Muafiyet-intibak basvuru dosyasi

W

Basvuru siiresi ve belge gecerliligini kontrol et
Eksik, onaysiz veya dogrulanamayan belgeyle degerlendirme baslatiimaz.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Bagvuru én kontrol listesi

Basvuru gecerli ve tam mi1?

HAYIR - GEREKCELI iADE EVET - KOMiSYON

ik basvuru yonergedeki usule gore reddedilir veya siiresinde tamamla

Ders esdegerligini degerlendir

Komisyon icerik/6grenme ciktisi, kredi/AKTS, basari ve giincel mifredat uyumunu ders bazinda inceler.

Sorumlu: Muafiyet ve intibak Komisyonu | Kayit: Ders esdegerlik degerlendirme formu

W

Muafiyet ve sinif/yariyil intibak énerisini hazirla
Kabul/ret gerekgesi, muaf ders, not donlisimi ve 6grencinin intibak edecegi dénem agikga gosterilir.

Sorumlu: Komisyon | Kayit: Komisyon raporu / intibak tablosu

Fakiilte Yonetim Kurulu kararini al

Komisyon 6nerisi ders bazinda gértsullr ve gerekgeli karar olusturulur.

Sorumlu: Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: Kurul karari

Muafiyet/intibak kabul edildi mi?

HAYIR - GEREKCELI TEBLIG EVET - OBS

Kabul ve ret sonuclari ders bazinda gerekcesiyle 6grenciye bildirili

Karari 6grenci, boliim ve OiDB’ye bildir

Karar ve ekli intibak tablosu yetkili birimlere EBYS ile iletilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: EBYS bildirim / teblig

OBS muafiyet ve intibak kaydini yap

Muaf dersler, not/harf donlsiimi ve 6grencinin sinif/yariyili karar numarasiyla sisteme islenir.

Sorumlu: OIDB / OBS Yetkilisi | Kayit: OBS muafiyet-intibak kaydi

Karar ve sistem uyumunu dogrUIa

@ Ogrenci ekrani, kurul karari ve danisman ders plani karsilastirilir; itiraz/diizeltme kayitlar izlenir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri / Danisman | Kayit: Son kontrol ve itiraz kaydi

S / KAYIT TAMAMLANDI
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3.4 Muafiyet ve intibak - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-04 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Eksik/onaysiz icerikle dederlendirme . Tam basvurularin stresinde sonuglanmasi
Kontrol: Belge gecerlilik kapisi. Hedef: = %95 | Kaynak: Basvuru/karar tarihleri

. 2. Ders esdegerliginde standart disi degerlendirme . Ders bazinda gerekgeli karar
Kontrol: Ders bazl 6lcit ve gerekce formu. Hedef: %100 | Kaynak: Komisyon ve kurul kayitlari

) 3. Muafiyet verilip intibakin belirlenmemesi . Karar-OBS uyumu
Kontrol: Zorunlu sinif/yariyil intibak alani. Hedef: %100 | Kaynak: Son kontrol érneklemi

4. Kurul karari ile OBS’nin farkli olmasi Y Dlzeltme/itiraz orani
Kontrol: Karar numarali gift dogrulama. Hedef: Dénemsel azalma | Kaynak: itiraz kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Takvim, belge ve esdederlik 6lgttlerini duyur. Plan/takvim/kontrol kaydi Fakiilte Ogrenci isleri
PLANLA
Komisyon, kurul, bildirim ve OBS islemlerini tamamla. Basvuru/karar/sistem kayitlari Komisyon/FYK
UYGULA
Ders bazli gerekge, intibak ve sistem uyumunu izle. KPI ve érneklem kontroll Fakiilte Ogrenci isleri
KONTROL ET
Tekrarlayan uyusmazliklara gére 6lgut ve bilgilendirmeyi Duzeltici islem/iyilestirme karar BoIUm Kurulu
ONLEM AL glincelle.

Not: Icerik esdederligi ve not donlisim olgutleri glincel yonergenin ylrarlikteki metninden aynen uygulanir; sabit oran yalniz mevzuatta acikca varsa kullanilacaktir.
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3.5 Yatay Gegis

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-05 | REV.00 | 18.07.2026

Yatay gecis basvurularini ilan edilen tir, kontenjan ve 6lgUtlere gore OIDB ilan ve basvurusundan &n kontrol, komisyon puanlamasi,
tarafsiz, puanlanabilir ve gerekceli bicimde degerlendirmek; Fakdlte Yonetim Kurulu karari, sonug/itiraz, kesin kayit, intibak ve
kabul/ret/yedek, kesin kayit ve intibak islemlerini butanlukld OBS kaydina kadar. Kurum i¢i, kurumlararasi ve Ek Madde 1 turleri
yuritmek. ayri olgut setleriyle yurutalir.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Siirec sahibi: OIDB ve Fakiilte Ogrenci isleri Baslangi¢: Yatay gecis turleri, kontenjan, kosul, belge ve takvimin
Degerlendirme: Fakllte Yatay Gecis Komisyonu resmi olarak ilani.

Karar: Fakulte Yonetim Kurulu Bitis: Kesin kayit hakkini kullanan 6grencinin intibak kararinin ve
intibak: ilgili Bélim Muafiyet/intibak Komisyonu OBS kaydinin tamamlanmasi; kullanilmayan kontenjan/yedek
Teknik kayit: OIDB/OBS. isleminin kapatiimasi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

ilan ve kontenjan karari * Basvuru ve belge listesi » Basvuru tiirii « On Sistemler: Cevrim ici basvuru, EBYS ve OBS.

kontrol/ret gerekgesi « Puanlama ve siralama cizelgesi * Komisyon raporu Kontroller: Basvuru turd; sure; belge; kontenjan; program/égretim dili/basari
Asil/yedek/ret listesi « Fakiilte Yonetim Kurulu karari » Sonug ilani « itiraz ve kosullari; hesaplama formili; esitlik kurali; gikar catismasi; sonug gerekgesi;
cevap * Kesin kayit belgeleri « intibak raporu/karari « OBS kayit ve arsiv. kisisel veri; itiraz; kesin kayit; yedek; intibak.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yonetmeligi; Kilis 7
Aralik Universitesi On Lisans-Lisans Yénetmeligi md.5; giincel Senato/ilan ilkeleri.
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3.5 Yatay Gecis - Akis Semasi

ilan ve basvurudan puanlama, karar, kesin kayit ve intibaka kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-05 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Tur, kontenjan, élgit ve takvimi ilan et

Kurum ici, kurumlararasi ve Ek Madde 1 basvurulari icin kosul ve belgeler ayri gosterilir.

Sorumlu: OIDB | Kayit: Resmf ilan / kontenjan ve takvim

Cevrim ici basvurularn ve belgeleri al

Basvurular tir koduyla kaydedilir; kisisel veriye rol bazli erisim uygulanir.

Sorumlu: OIDB / Aday | Kayit: Basvuru dosyasi / sistem kaydi

Siire, belge ve asgari kosullari kontrol et
Eksik veya temel kosulu saglamayan basvurular ders/puan degerlendirmesine alinmadan gerekgelendirilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri / Komisyon | Kayit: Bagvuru én kontrol listesi

Basvuru degerlendirmeye uygun mu?

HAYIR - GEREKGELi RET EVET -» PUANLA

gun olmayan basvuruya tiir ve kosul bazh gerekgeli sonug verilir

KONTROL ET Basvurulari puanla ve sirala

Komisyon ilan edilen formUll uygular; kontenjan, esitlik ve program uyumunu kayda baglar.

Sorumlu: Yatay Gegis Komisyonu | Kayit: Puanlama/siralama gizelgesi

Asil, yedek ve ret énerisini hazirla

Her adayin puani, sirasi ve ret nedeni komisyon raporunda gésterilir.

Sorumlu: Yatay Gegis Komisyonu | Kayit: Komisyon raporu / sonug listeleri

v
UYGULA Fakiilte Yonetim Kurulu kararini al
Kurul komisyon raporu ve listeleri karara baglar.
Sorumlu: Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: Kurul karari
v

Sonucu ilan et ve itirazlan degerlendir

Kisisel veri minimizasyonuyla sonug yayimlanir; stiresindeki itirazlar kayith olarak sonuclandirihir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte | Kayit: Sonug ilani / itiraz cevabi

Aday kesin kayit hakkini kullandi mi?
Siresinde kayit yaptirmayan adayin yerine ilan esaslarina gore yedek islem
yuaruatdilir.

HAYIR - YEDEK CAGRI EVET - iNTIBAK

72
Kesin kayit, intibak ve OBS uyumunu tamamla
@ Ders esdegerligi ve sinif/yariyil intibaki karara baglanir; OBS kaydi ve dosya arsivlenir.

Sorumlu: Bélim Komisyonu / OIDB | Kayit: Kesin kayit / intibak karari / OBS

/ KAYIT TAMAMLANDI
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3.5 Yatay Gecis - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI

. 1. Basvuru tirlerinin élgttlerinin karistiriimasi
Kontrol: Tur kodu ve ayri kontrol listeleri.

® 2. Puanlama/siralamada hesap veya esitlik hatasi
Kontrol: Kilitli formul ve ikinci kisi dogrulamasi.

) 3. Ret gerekgesi ve itiraz yolunun gdsterilmemesi
Kontrol: Aday bazli gerekgeli sonug.

4. Kesin kayit sonrasi intibakin gecikmesi
Kontrol: Kayit-intibak ortak kapanis takvimi.

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK

UYGULAMA
ilan, tir, kontenjan, élciit ve veri glivenligini planla.

PLANLA

Basvuru, puanlama, kurul karari ve kesin kaydi yurit.
UYGULA

Forml, gerekge, itiraz ve intibak uyumunu kontrol et.
KONTROL ET

ONLEM AL

Hata/itiraz analizine gére ilan ve kontrol araglarini gelistir.

CALISMA KODU: SBF-iA-03-05 | REV.00 | 18.07.2026

PERFORMANS GOSTERGELERI

® Puanlama dogrulugu
Hedef: %100 | Kaynak: ikinci kisi kontroli

. Gerekgeli sonug orani
Hedef: %100 | Kaynak: Komisyon ve ilan kayitlari

. itirazlarin siiresinde sonuclanmasi
Hedef: %100 | Kaynak: itiraz tarihleri

. Kesin kayit-intibak-OBS uyumu
Hedef: %100 | Kaynak: Kayit kapanis kontroll

KANIT / GOSTERGE SORUMLU

Plan/takvim/kontrol kaydi 0OiDB
Basvuru/karar/sistem kayitlari Komisyon/FYK
Fakiilte Ogrenci Isleri

KPI ve érneklem kontroll

Duizeltici islem/iyilestirme karari OiDB/Fakiilte

Not: Kontenjan, basvuru formiill, esitlik ve itiraz siireleri her yilin resmi ilani ile giincel Senato/YOK kurallarindan alinacaktir; dokiimana sabit yil verisi yazilmayacaktir.
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3.6 Dikey Gecis
Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-06 | REV.00 | 18.07.2026

OSYM Dikey Gegis Sinavi sonucuyla yerlesen égrencilerin kayit, OSYM yerlestirme verisinin alinmasindan kayit kosullari ve belge
onceki 6grenme belgeleri, muafiyet/intibak, sinif/yariyil belirleme ve kontroll, aday kaydi, b6lim komisyonu degerlendirmesi, Fakdlte
OBS islemlerini mevzuata uygun ve zamaninda tamamlamak. Yonetim Kurulu intibak karari, OBS program/sinif/ders kaydi ve

ogrenci bilgilendirmesine kadar.

Sirec sahibi: OIDB Baslangic: OSYM DGS yerlestirme sonuclari ve kayit takviminin
Fakdilte koordinasyonu: Fakiilte Ogrenci isleri Universiteye ulasmasi.

Akademik degerlendirme: Muafiyet ve intibak Komisyonu Bitis: Ogrencinin kesin kaydi, muafiyet/intibak karari, sinif/yariyil ve
Karar: Fakulte Yonetim Kurulu ders kaydinin OBS’de dogrulanmasi ve danismanlik planinin
Danismanlik: Bolim Baskanligi ve akademik danisman. baslatiimasi.

OSYM yerlestirme listesi » Kayit takvimi ve kosullari « Kimlik/mezuniyet Sistemler: OSYM/YOKSIS veri aktarimi, OBS ve EBYS.

belgesi ¢ On lisans transkripti ¢ Ders icerikleri * Kayit kontrol listesi « DGS Kontroller: Yerlestirme ve kimlik; kayit hakki/stre; mezuniyet/sartli kayit;
ogrenci dosyas! ¢ Muafiyet/intibak komisyon raporu ¢ Fakilte Yonetim Kurulu program kodu; belge gecerliligi; ders esdegerligi; sinif/yariyil; eksik altyapi
karari « OBS program/sinif/ders kaydi ¢« Ogrenci bildirim ve danismanlik kayd:. dersleri; karar-OBS uyumu; danisman atamasi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Meslek Yiiksekokullari ve Acikégretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans Ogrenimine Devamlari Hakkinda Yénetmelik; Kilis 7 Aralik Universitesi On
Lisans-Lisans Yénetmeligi md.6; OSYM'nin ilgili yil DGS kayit ve yerlestirme kurallar; Muafiyet ve intibak Yénergesi.
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3.6 Dikey Gecis - Akis Semasi

OSYM yerlestirmesinden kesin kayit, intibak ve danismanliga kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-06 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA DGS yerlestirme ve kayit takvimini al

Program kontenjani, yerlesen aday listesi, kayit tarihleri ve istenen belgeler yayimlanir.

Sorumlu: OIDB | Kayit: OSYM yerlestirme listesi / kayit ilan

KONTROL ET Aday ve kayit hakkini dogrula

Kimlik, yerlestirme programi, 6n lisans mezuniyeti/sarth kayit ve kayit stresi kontrol edilir.

Sorumlu: OIDB | Kayit: DGS kayit kontrol listesi

?
Kayit kosullari tamam mi? EVET — KESIN KAYIT

HAYIR - SARTLI/EKSIK iSLEM
arth kayit islemi yalniz ilgili yil 8SYM/YOK kurallarina gore yiiritiilii

UYGULA ("')grencinin kesin kaydini olustur

Program kaydi ve 6grenci numarasi OBS’de olusturulur; kisisel belgeler gtivenli dosyalanir.

Sorumlu: OIDB | Kayit: OBS kesin kayit / 6grenci dosyasi

PLANLA Muafiyet ve intibak dosyasini hazirla

Onayli transkript ve ders icerikleri akademik degerlendirme icin ilgili boluime iletilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: DGS intibak dosyasi
W

KONTROL ET Ders esdegerligi ve eksik dersleri degerlendir

Komisyon énceki 6grenmeleri, lisans program ciktilari ve glincel mufredati karsilastirir.

Sorumlu: Muafiyet ve intibak Komisyonu | Kayit: Komisyon raporu / ders esdegerlik tablosu

W

PLANLA Sinif/yariyil ve ders plani dnerisini olustur

Muaf dersler, alinacak eksik dersler, azami siire etkisi ve danismanlik plani gosterilir.

Sorumlu: Komisyon / Bélim Bagkanligi | Kayit: intibak ve ders plani énerisi

v
UYGULA Fakiilte Yonetim Kurulu kararini al
Muafiyet ve intibak 6nerisi karar altina alinir.
Sorumlu: Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: Kurul karari
v

UYGULA OBS ve 6grenci bilgilendirmesini tamamla

Sinif/yariyil, muaf ders, alinacak ders ve danisman OBS’ye islenir; karar 6grenciye bildirilir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: OBS/intibak kaydi / teblig

ONLEM AL ilk dénem ders kayit uyumunu izle

Danisman, 6grencinin kayit planini intibak karariyla karsilastirir ve hatalari dizeltir.

Sorumlu: Akademik Danisman / B&lim | Kayit: ilk dénem DGS kontrol kaydi

S / KAYIT TAMAMLANDI
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3.6 Dikey Gecis - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-06 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. OSYM yerlestirme/program kodu hatasi . Yerlestirme-kayit uyumu
Kontrol: Yerlestirme listesi ve kimlik ¢ift dogrulamasi. Hedef: %100 | Kaynak: OSYM/OBS karsilastirmasi

® 2. Sarth kayit kuralinin yanlis uygulanmasi . Suresinde intibak karari
Kontrol: ilgili yil SYM/YOK duyurusu kontrol{. Hedef: %100 | Kaynak: Kayit/karar tarihleri

) 3. intibak yapilmadan rastgele sinifa kayit . Karar-OBS uyumu
Kontrol: Zorunlu komisyon ve kurul karari. Hedef: %100 | Kaynak: intibak kontroli

. 4. Muafiyet karari ile OBS ders kaydinin farkli olmasi . ilk ddnem ders kayit hatasi
Kontrol: ilk ddSnem danisman kontroli. Hedef: 0 kritik hata | Kaynak: Danisman kontrol kaydi

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
OSYM takvimi, kayit ve intibak veri setini planla. Plan/takvim/kontrol kaydi 0OiDB

PLANLA
Kayit, komisyon, kurul ve OBS islemlerini yurat. Basvuru/karar/sistem kayitlari OIDB/FYK

UYGULA
Program, intibak ve ders kayit uyumunu izle. KPI ve érneklem kontroll Fakiilte Ogrenci isleri

KONTROL ET

Tekrarlayan intibak sorunlarina goére rehber ve kontroll gelistir. = DuUzeltici islem/iyilestirme karari Bolim Baskanligi

ONLEM AL

Not: OSYM'nin ilgili yil kayit/sartli kayit kurallari dinamik oldugundan belge icinde sabit tarih veya gegici istisna kullaniimamistir.
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3.7 Ozel Ogrenci

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-07 | REV.00 | 18.07.2026

Kilis 7 Aralik Universitesi 6grencisinin baska bir yiiksekégretim Basvuru yoninin ve gerekgesinin belirlenmesinden belge/uygunluk,
kurumunda veya baska kurum égrencisinin Universitede ézel boluim gorisd, ilgili yonetim kurullari/Senato islemleri, ders kaydi,
ogrenci olarak ders almasini; uygunluk, iki kurum karari, ders 0grenim sonugclarinin aktarimi ve azami 6zel 6grencilik stresi
esdegerligi ve sonug aktarimiyla yonetmek. izlemeye kadar.

Siirec sahibi: OIDB ve Fakiilte Ogrenci isleri Baslangic: Ogrencinin, kayit ddneminden dnce gerekceli dilekce ve
Akademik géris: ilgili B6Iim Bagkanlig gerekli kurum/6grenci belgeleriyle basvurmasi.

Karar: Basvuru yonine gore ilgili ydnetim kurulu ve gerektiginde Bitis: Derslerin ve sonuclarin iki kurum kayitlarinda dogru
Senato/kurumlararasi karar gosterilmesi, 6zel 6grencilik stresinin izlenmesi ve donem

Teknik kayit: OBS kapanisinin tamamlanmasi.

izleme: Akademik danisman.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Ozel 6grenci basvurusu « Basvuru yénii ve gerekce « Ogrenci Sistemler: EBYS ve OBS.

belgesi/transkript ¢ Ders icerikleri ¢ Ev sahibi kurum/birim uygunluk yazisi Kontroller: Basvuru yonu; 6grenci statlis; hazirlik sinifi istisnasi; azami iki
Bolim gorisl ve esdegerlik tablosu * Yonetim kurulu/Senato/kurum karari © yariyil; basvuru zamani; ders/program esdegerligi; kurum onayi/protokol; ders
Ders kayit listesi « OBS 6zel 6grenci kaydi « Not/basari belgesi * Sonug yUkU; 6grenim Ucreti/katki; not sonuglarinin zamaninda aktarimi.

aktarimi ve slre takip kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesinin 30.12.2025 tarihli giincel hitkkiimleri; On Lisans-Lisans Yonetmeligi md.7 ve ulusal gegis yénetmeliginin 6zel
ogrencilik hakimleri.
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3.7 Ozel Ogrenci - Akis Semasi

iki yonlii 6zel 6§renci basvurusundan ders ve sonug aktarimina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-07 | REV.00 | 18.07.2026

Basvuru yoéninu ve dosyayi kaydet

Basvurunun KiYU égrencisinin disar gitmesi veya dis kurum égrencisinin KiYU’ye gelmesi oldugu belirlenir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Ozel 6grenci basvurusu / yén kodu

Statii, siire ve temel uygunlugu kontrol et

Ogrencilik durumu, hazirlik istisnasi, azami iki yariyil, basvuru zamani ve belge tamhigi incelenir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Ozel 6grenci 6n kontroli

Basvuru temel kosullari sagliyor mu?

HAYIR - GEREKCELi RET EVET - BOLUM GORUSU

Eksik veya uygun olmayan basvuru gerekcesiyle sonuclandirilir.

Ders ve program uygunlugunu degerlendir

Bolim; ders icerikleri, kredi/AKTS, esdegderlik, program ciktisi ve ders ylUkinl inceler.

Sorumlu: Bélim Baskanhg! / Komisyon | Kayit: Bolim gorisi / esdegerlik tablosu

PLANLA Kurumlararasi karar zincirini belirle

Basvuru yonlne goére ev sahibi ve génderen kurumun yénetim kurulu/Senato ve kabul yazilari tamamlanir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Karar ve kurum uygunluk dosyasi

Gerekli kurum kararlari tamam mi?

HAYIR - BEKLET / RET EVET - DERS KAYDI

iki tarafin zorunlu karar/uygunlugu olmadan ders kaydi baslatil

Ozel 6grenci ders kaydini yap

Onaylanan dersler, donem, kurum ve 6zel 6grenci statlisi OBS'ye islenir.

Sorumlu: OIDB / OBS Yetkilisi | Kayit: OBS 6zel égrenci ve ders kaydi

Ogrenci ve 6gretim elemanlarini bilgilendir

Ders, sinav, erisim, degerlendirme ve sonug aktarimi kosullari ilgili taraflara bildirilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Teblig / ders listesi

KONTROL ET D6énem sonucu ve not aktarimini tamamla

Ev sahibi kurumun onayli basari belgesi alinir; génderen kurumda esdeger ders/not islemi yapilr.

Sorumlu: OIDB / Bélim | Kayit: Transkript/not aktarim kaydi

Sire ve miikerrerlik kontroliinii kapat

Ozel 6grencilik yariyil sayisi, sonraki basvuru ve sonug aktarim sorunlari izlenir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Ozel 6grenci siire/sonug raporu

/ KAYIT TAMAMLANDI
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3.7 Ozel Ogrenci - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-07 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Basvuru yonune yanlis karar zinciri uygulanmasi . Tam kararla baslayan 6zel 6grencilik
Kontrol: Iki yonli streg kodu ve kontrol listesi. Hedef: %100 | Kaynak: Karar dosyalari

® 2. iki yariyil sinirinin asilmasi . Azami sure ihlali
Kontrol: OBS slire takip alani. Hedef: 0 | Kaynak: OBS slre takibi

. 3. Esdegerligi belirlenmemis ders alinmasi . Donem sonu not aktarimi
Kontrol: Onceden Bélim gérisi ve ders tablosu. Hedef: %100 | Kaynak: Basari belgesi/OBS

4. Not/sonug aktariminin gecikmesi . Ders esdegerlik diizeltmesi
Kontrol: Dénem kapanis takip listesi. Hedef: Donemsel azalma | Kaynak: Duzeltme kayitlar

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Basvuru yonu, slre, karar ve esdederlik kurallarini planla. Plan/takvim/kontrol kaydi Fakiilte Ogrenci isleri
PLANLA
Karar, ders kaydi ve bilgilendirmeyi tamamla. Basvuru/karar/sistem kayitlari OIDB/FYK
UYGULA
Sire, ders ve sonug aktarimini izle. KPI ve 6rneklem kontroll Akademik Danisman
KONTROL ET
Gecikme/uyusmazliklara gore rehber ve kurum iletisimini Duzeltici islem/iyilestirme karar 0OiDB
ONLEM AL glincelle.

Not: Giincel ydnerge uyarinca 6zel égrencilik azami iki yariyildir ve hazirlik sinifi 6grencileri kapsam disidir; istisnalar yalniz giincel Senato/YOK karariyla uygulanir.
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3.8 Not itirazi

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-08 | REV.00 | 18.07.2026

Sinav sonucuna iliskin maddi hata iddiasini yedi gunlik sure, ders Notun ilanindan 6grencinin basvurusu, stire/kapsam kontrol(, ders
sorumlusunun gorusu, Fakilte Yonetim Kurulu incelemesi ve sorumlusu incelemesi, yonetim kurulu karari, OBS dizeltmesi veya
kontrollt OBS dizeltmesiyle seffaf ve izlenebilir bicimde gerekgeli ret ve 6grenciye bildirime kadar.

sonuclandirmak.

Siirec sahibi: Fakilte Ogrenci isleri Baslangig: Sinav sonucunun ilanindan itibaren égrencinin yedi glin
Basvuru sahibi: Ogrenci icinde maddi hata itirazi yapmasi.

Akademik inceleme: Ders sorumlusu/6gretim elemani Bitis: Kararin 6grenciye bildirilmesi ve degisiklik varsa yetkili OBS
Karar: Fakulte Yonetim Kurulu kaydinin énceki-yeni not iziyle tamamlanmasi.

Teknik dizeltme: OIDB/OBS, Dekan onayiyla.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Not itiraz dilekcesi/elektronik basvuru  ilan ve basvuru tarihleri « Sinav Sistemler: EBYS ve OBS.

kagidi/cevap anahtari ¢« Not hesaplama dokimu ¢ Ders sorumlusu gorisi © Kontroller: Yedi glinlik basvuru siresi; itirazin maddi hata kapsami; sinav
Bolim Ust yazisi ¢ Fakulte Yonetim Kurulu karari « Dekan onayi ¢ OBS not evraki bitinligUu; hesaplama/toplama/veri girisi; ders sorumlusu gortsu;
diizeltme kaydi « Ogrenciye teblig * Eski-yeni not denetim izi. tarafsiz kurul incelemesi; yetkili not degisikligi; 6grenci bildirimi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi md.32 ve Sinav Dederlendirme ve Basari Notlarinin Belirlenmesi Yénergesi: maddi
hata, yedi gunluk basvuru ve karar/dizeltme usulU.
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3.8 Not itirazi - Akis Semasi

Yedi gunluk maddi hata basvurusundan karar ve kontrolli OBS dizeltmesine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-08 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Not ilani ve itiraz kanalini duyur

Sinav sonuglarinin ilan tarihi ve yedi glinlik maddi hata basvuru yolu gértnar tutulur.

Sorumlu: Bélim / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Not ilan ve basvuru duyurusu

Ogrenci itirazini kaydet

Ogrenci ders, sinav, not ve iddia edilen maddi hatayi acikca yazar.

Sorumlu: Ogrenci / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Not itiraz basvurusu

Sire ve kapsam kontrolii yap

Basvurunun yedi glin icinde oldugu ve akademik kanaat degil maddi hata iddiasi icerdigi kontrol edilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Stire/kapsam kontrolii

Basvuru siiresinde ve maddi hata kapsaminda mi1?

HAYIR - GEREKGELi RET EVET -» DERS SORUMLUSU

gun olmayan basvuruya sure/kapsam gerekcesiyle yazili cevap veri

KONTROL ET Sinav evraki ve hesaplamayi incele

Ders sorumlusu toplama, aktarim, soru puani ve OBS girisini kontrol ederek yazili gorls verir.

Sorumlu: Ders Sorumlusu | Kayit: inceleme ve gériis formu

Fakiilte Yonetim Kurulu kararini al

Basvuru, sinav evraki ve ders sorumlusu gorisi kurulda karara baglanir.

Sorumlu: Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: Kurul karari

Not degisikligi gerekiyor mu?

HAYIR - TEBLIG EVET - DUZELT

Karar, degisiklik olsun veya olmasin 6grenciye gerekcesiyle bildirili

Yetkili OBS not diizeltmesini yap

Kurul karari ve Dekan onayiyla OIiDB eski-yeni not ve gerekceyi denetim iziyle isler.

Sorumlu: OIDB / Dekanlik | Kayit: OBS not diizeltme kaydi

Sonucu 6grenciye bildir

Karar ve yeni not, kisisel veri glvenligiyle 6grenciye teblig edilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Teblig/bildirim kaydi

itiraz nedenlerini analiz et

@ Tekrarlayan toplama, veri girisi ve soru puanlama hatalar élgme-degerlendirme iyilestirmesine aktarilir.

Sorumlu: Bélim / Olgme-Degerlendirme Komisyonu | Kayit: Not itirazi degerlendirme raporu

/ KAYIT TAMAMLANDI
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3.8 Not itirazi - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-08 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Akademik degerlendirme ile maddi hata itirazinin karistiriimasi . Yedi gunlik basvuru/kapanis uyumu
Kontrol: Kapsam kontroll ve gerekgeli cevap. Hedef: %100 | Kaynak: Basvuru/karar tarihleri

. 2. Basvuru/karar surelerinin kagiriimasi . Gerekgeli sonug orani
Kontrol: Zaman damgasi ve uyarl. Hedef: %100 | Kaynak: Kurul kararlari

) 3. Notun kurul/onay olmadan degistirilmesi . Yetkisiz not degisikligi
Kontrol: Yetki kontrollii OBS erisimi. Hedef: 0 | Kaynak: OBS denetim kaydi

4. Eski notun denetim izinin kaybolmasi . Tekrarlayan maddi hata
Kontrol: Eski-yeni not ve karar numarasi kaydi. Hedef: Dénemsel azalma | Kaynak: itiraz analizi

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
ilan, siire ve maddi hata dl¢ttiin{ duyur. Plan/takvim/kontrol kaydi Fakiilte Ogrenci isleri
PLANLA
Basvuru, inceleme, kurul ve OBS diizeltmesini tamamla. Basvuru/karar/sistem kayitlari Ders Sorumlusu/FYK
UYGULA
Slre, yetki ve denetim izini kontrol et. KPI ve érneklem kontroll 0OipB
KONTROL ET
Hata kok nedenlerine gére sinav/not giris kontrollerini gelistir. Duzeltici islem/iyilestirme karar Bolim Baskanligi

ONLEM AL

Not: Yonetmelikteki yedi glinliik siireler glincel metinden dogrulanmistir; elektronik basvuru kanali ve kurum igi belge adlari kontrolll taslaktir
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3.9 Mazeret Sinavliari

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-09 | REV.00 | 18.07.2026

Gecerli mazeret nedeniyle ara sinava katilamayan 6grencilerin Rapor/mazeret suresinin bitiminden sonra basvurunun alinmasindan
basvurularini Gg is gunlik siire ve belge kosullarina goére belge ve sinav turd kontrold, Faktlte Yonetim Kurulu karari, program
degerlendirmek; tek mazeret sinav hakkini karar, program, sinav ve ve bildirim, sinav, tutanak, not girisi ve dénemsel degerlendirmeye
OBS kaydiyla yuratmek. kadar.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Siirec sahibi: Fakilte Ogrenci isleri Baslangic: Ogrencinin saglk kurulu raporu veya gecerli mazeretinin
Basvuru sahibi: Ogrenci sona ermesinden itibaren Ug is gunu icinde basvurmasi.

Karar: Fakulte Yonetim Kurulu Bitis: Kararin tebligi; hak kazanmissa sinavin yapilmasi, tutanak ve
Sinavi yUriten: Ders sorumlusu/Boélim Baskanligi notun OBS'ye islenmesi.

Teknik kayit: OBS.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Mazeret sinavi basvurusu ¢ Sinav/mazeret tarihleri « Saglk kurulu raporu veya Sistemler: EBYS ve OBS.

gecerli mazeret kaniti « Belge dogrulama ¢ Sinav tirQ kontroll « Fakulte Kontroller: Yalniz ara sinav; mazeret/rapor gecerliligi; U¢ is gtnlik basvuru;
Yonetim Kurulu karari « Hak kazanan 6grenci listesi « Mazeret sinav programi ayni sinav igin tek hak; cakismasiz program; 6grenci ve 6gretim elemani

« Bildirim « Sinav kagidi/tutanak « OBS not kaydi ¢ Ret/itiraz ve dénemsel bildirimi; sinav gtivenligi; notun zamaninda OBS’ye girilmesi.

rapor.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi md.30/5: ara sinav mazereti, saglik kurulu raporu/gecerli neden, (¢ is ginlik
basvuru, yonetim kurulu karari ve tek mazeret sinavi.
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3.9 Mazeret Sinavian - Akis Semasi

Ug is glinliik belgeli basvurudan kurul karari, sinav ve OBS not kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-09 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Basvuru kosullarini ve takvimi duyur

Yalniz ara sinavlar icin mazeret tird, Gg is glinlik sire ve belge gerekliligi aciklanir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Mazeret sinavi duyurusu

UYGULA Basvuru ve kanitlan kaydet

Ogrenci ders/sinav, mazeret dénemi ve kanitini siiresi icinde sunar.

Sorumlu: Ogrenci / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Mazeret sinavi bagvuru dosyasi

KONTROL ET Sinav tiiri, siire ve belgeyi kontrol et

Basvurunun ara sinava ait oldugu, (g is glininde yapildigi ve kanitin dogrulanabilirligi incelenir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: On kontrol listesi

Basvuru gegerli mi?

HAYIR - GEREKGELi RET EVET -» KURUL

ersiz veya sure disi basvuru gerekgeli ret icin kurula/ogrenciye sun

UYGULA Fakiilte Yonetim Kurulu kararini al

° Kurul ders ve sinav bazinda hak kazanma/ret kararini gerekgesiyle verir.

Sorumlu: Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: Kurul karari

Ogrenci hak kazandi mi?

HAYIR - TEBLIG EVET -» PROGRAM

Ret sonucu basvuru yolu ve gerekgesiyle teblig edilir.

Mazeret sinav programini hazirla

Tarih-saat-yer, ders sorumlusu ve 6grenci listesi cakismasiz bicimde kesinlestirilir.

Sorumlu: Bélim Baskanligi / Ders Sorumlusu | Kayit: Mazeret sinav programi

W

Programi é6grenci ve 6gretim elemanina bildir

Hak kazananlara ve gorevlilere sinav bilgisi kayith kanaldan iletilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Bildirim/teblig kaydi

Sinavi yap ve notu OBS’ye isle

Sinav glvenligi, yoklama ve tutanak tamamlanir; sonug yetkili kisi tarafindan OBS’ye girilir.

Sorumlu: Ders Sorumlusu / Ogrenci isleri | Kayit: Sinav evraki / tutanak / OBS notu

Basvuru ve planlama sorunlarini degerlendir

Ret, ge¢ basvuru, program ¢akismasi ve not giris gecikmeleri donemsel analiz edilir.

¢

Sorumlu: Fakiilte Yonetimi | Kayit: Mazeret sinavi degerlendirme raporu

/ KAYIT TAMAMLANDI
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3.9 Mazeret Sinavlan - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-09 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Ara sinav disindaki sinav icin mazeret hakki verilmesi . Sure ve belge kontrolti tamamlanan basvuru
Kontrol: Sinav tard kontrol kapisi. Hedef: %100 | Kaynak: On kontrol dosyalari

® 2. Ug is gunlik strenin yanlis hesaplanmasi . Kararin zamaninda bildirilmesi
Kontrol: Mazeret bitis-basvuru tarih kontrold. Hedef: = %95 | Kaynak: Karar/bildirim tarihleri

. 3. Ayni sinav icin birden fazla mazeret hakki . Program gakismasi
Kontrol: OBS ve karar mukerrerlik kontrolQ. Hedef: 0 | Kaynak: Program kontroll

. 4. Program/bildirim veya not girisinin gecikmesi . OBS not giris tamhgi
Kontrol: Ortak program ve kapanis kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Sinav tutanagi/OBS

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Sire, sinav tlrd, belge ve program kurallarini duyur. Plan/takvim/kontrol kaydi Fakiilte Ogrenci isleri
PLANLA
Basvuru, kurul, program, sinav ve not girisini yurut. Basvuru/karar/sistem kayitlari FYK/B&IGm
UYGULA
Mikerrerlik, bildirim ve OBS uyumunu izle. KPI ve érneklem kontroll Fakiilte Ogrenci isleri
KONTROL ET
Ret/gecikme nedenlerine gdre rehber ve programlamayi Duzeltici islem/iyilestirme karar Fakllte Yénetimi
ONLEM AL glincelle.

Not: Saglik kurulu raporu ve “gecerli mazeret” degerlendirmesi glincel yonetmelik ve Fakilte Yonetim Kurulu kararlariyla uygulanir; kisisel saglik verisine erisim sinirlandirilir.
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3.10 Ogrenci Belgesi

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-10 | REV.00 | 18.07.2026

Ogrencilik durumunu gésteren belgeyi 6ncelikle elektronik Ogrencinin elektronik veya fiziksel talebinden kimlik/yetki ve stati
dogrulanabilir bicimde, dogru kisi/statl/veri kontroll ve yetkili teslim kontroll, belgenin OBS’den uretilmesi, e-imza/QR veya yetkili imza,
kanahyla Uretmek; fiziksel talepleri de glvenli ve izlenebilir elektronik/fiziksel teslim ve islem kaydina kadar.

yuritmek.

Siirec sahibi: OIDB / Fakiilte Ogrenci isleri Baslangic: Ogrencinin OBS/e-Devlet/e-belge veya fakiilte 6grenci
Talep sahibi: Ogrenci veya hukuken yetkili temsilci isleri kanalindan belge talebi.

Belge Uretimi: OBS Bitis: Dogrulanabilir belgenin dogru kisiye gtivenli bicimde

Onay: Elektronik imza/QR veya kurumca yetkilendirilmis imza sunulmasi ve talep/Uretim kaydinin tutulmasi.

makami

Destek: Bilgi islem.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Elektronik/fiziksel talep « Kimlik/yetki dogrulamasi « Ogrencilik statisi ve Sistemler: OBS, e-belge/e-Devlet dogrulama ve gerektiginde EBYS.
program bilgisi « OBS belge Uretim kaydi ¢ E-imza/QR dogrulama * Fiziksel Kontroller: Kimlik; yetkili temsil; dogru program/statu; kayit

imza/muhur kaydi (gerekirse) ¢ Teslim/alindi veya elektronik erisim kaydi ¢ dondurma/mezuniyet/ilisik durumu ifadesi; Tirkge/yabanci dil belge;
Hata/iptal/yeniden dizenleme kaydi. e-imza/QR; Uglncl kisiye génderim; minimum kisisel veri; belge striimu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi 6grenci isleri ve belge diizenleme hiikiimleri; 5070 sayili Elektronik imza Kanunu; 6698 sayili KVKK ve giincel elektronik belge dogrulama
duzeni.
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3.10 Ogrenci Belgesi - Akis Semasi

Belge talebinden e-imza/QR dogrulanabilir glivenli teslim kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-10 | REV.00 | 18.07.2026

Elektronik belge kanallarini ve kapsami duyur
Ogrenci belgesi icin OBS/e-Devlet/e-belge éncelikli kanallar ve fiziksel istisna aciklanir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Belge hizmet duyurusu

Talebi ve teslim kanalini kaydet

Ogrenci belge dili, kullanim amaci gerekiyorsa ve elektronik/fiziksel teslim tercihini secer.

Sorumlu: Ogrenci | Kayit: Belge talep kaydi
W

Kimlik, yetki ve é6grencilik durumunu dogrula

Talep sahibi, program ve glincel statli OBS Utzerinden kontrol edilir.

Sorumlu: OBS / Fakillte Ogrenci isleri | Kayit: Kimlik/statil kontrol{

Talep sahibi belgeyi almaya yetkili mi?

HAYIR - GUVENLI RET EVET - BELGE URET

uncii kisi veya farkh adrese gonderim yalniz gecerli yetkiyle yapil

Belgeyi OBS’den iliret

Dogru program, tarih, statl ve belge dilinde taslak olusturulur.

Sorumlu: OBS Yetkilisi | Kayit: OBS belge Uretim kaydi

KONTROL ET Veri ve dogrulama unsurunu kontrol et

Ad-soyad, program, statd, tarih, e-imza/QR ve belge dogrulama bilgisi incelenir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Belge kontrol kaydi

Elektronik belge yeterli mi?
Fiziksel belge yalniz kabul eden kurumun gereksinimi veya teknik/idari
zorunluluk varsa hazirlanir.

HAYIR - FiZIKSEL ONAY EVET - ELEKTRONIK TESLIM

Belgeyi guvenli kanaldan teslim et

Elektronik belge 6grenci hesabina sunulur; fiziksel belge kimlik/yetki kontrollyle teslim edilir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Erisim veya teslim/alindi kaydi

Belge dogrulanabilirligini test et

QR/e-imza, belge numarasi ve elektronik dogrulama baglantisi érneklemle kontrol edilir.

Sorumlu: OIDB / Bilgi islem | Kayit: Dogrulama test kaydi

Hata ve yeniden diizenlemeleri analiz et

Yanlis veri, dogrulama hatasi ve mukerrer fiziksel talep nedenleri sistem iyilestirmesine aktarilir.

Sorumlu: OIDB | Kayit: Belge hizmet degerlendirme raporu

S / KAYIT TAMAMLANDI
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3.10 Ogrenci Belgesi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-10 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Belgenin yanlis kisiye verilmesi . Elektronik Uretilen belge orani
Kontrol: Kimlik/yetki ve gtvenli teslim kontrolu. Hedef: Artis hedefi | Kaynak: OBS/e-belge kayitlar

® 2. Statl/program bilgisinin yanlis olmasi ) ilk seferde dogru belge
Kontrol: OBS kaynak ve taslak kontroli. Hedef: = %99 | Kaynak: Dizeltme kayitlari

. 3. Sahte/degistirilmis belge riski . Dogrulama basarisi
Kontrol: E-imza/QR ve dogrulama numarasi. Hedef: %100 | Kaynak: QR/e-imza testleri

. 4. Gereksiz kisisel veri paylasimi . Yetkisiz teslim olayi
Kontrol: Standart minimum veri sablonu. Hedef: 0 | Kaynak: Teslim kayitlar

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Belge tlr0, elektronik kanal ve veri standardini planla. Plan/takvim/kontrol kaydi 0OiDB
PLANLA
Talep, Uretim, dogrulama ve teslimi yUrit. Basvuru/karar/sistem kayitlari OBS/Fakiilte Ogrenci isleri
UYGULA
Veri dogrulugu ve e-belge dogrulanabilirligini izle. KPI ve érneklem kontrol( 0OiDB/Bilgi islem
KONTROL ET
Hata ve fiziksel islem yUkune gore dijital hizmeti gelistir. Duzeltici islem/iyilestirme karar 0OiDB

ONLEM AL

Not: Fiziksel imza/mihur makami ve yabanci dil belge sablonu kurum igi yetki ve giincel elektronik belge hizmetine gore kesinlestirilecektir.
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3.11 Transkript

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-11 | REV.00 | 18.07.2026

Ogrencinin veya mezunun akademik gecmisini dogru, eksiksiz, Elektronik/fiziksel talepten kimlik/yetki ve akademik kayit kontrolu,
elektronik dogrulanabilir ve glivenli bicimde belgelemek; aktif transkript Gretimi, e-imza/QR veya yetkili onay, glvenli teslim ve
olmayan 6grenci taleplerini de statlistine uygun bigimde karsilamak. veri dizeltme surecine kadar.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Siirec sahibi: OIDB / Fakiilte Ogrenci isleri Baslangig: Ogrenci/mezunun OBS/e-belge veya fiziksel transkript
Talep sahibi: Odrenci, mezun veya yetkili temsilci talebi.

Belge kaynagi: OBS Bitis: Dogrulanabilir transkriptin glvenli teslimi; veri hatasi varsa
Onay: Elektronik imza/QR veya kurumca yetkili makam yetkili dizeltme surecinin tamamlanmasi ve yeni strimin

Veri diizeltme: ilgili akademik/idari karar sireci. Uretilmesi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Transkript talebi ¢ Kimlik/yetki dogrulamasi « OBS akademik kayitlari ¢ Sistemler: OBS, e-belge/e-Devlet ve gerektiginde EBYS.
Program/ders/kredi/AKTS/not/donem bilgileri * Not déntstim/aciklama alanlari Kontroller: Ogrenci/mezun statiisi; tim dénemlerin tamligi; not degisikligi ve
* Belge striimU * E-imza/QR ¢ Fiziksel onay (gerekirse) ¢ Teslim/erisim kaydi ¢ muafiyet kararlari; kredi/AKTS; program adi; mezuniyet durumu; yabanci dil;
Veri hata bildirimi ve dizeltme karari * Yeniden dizenleme kayd!. e-imza/QR; Uglncl kisi yetkisi; eski-yeni starim.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi egitim-6gretim ve diploma/belge diizenleme hiikiimleri; 5070 sayili Elektronik imza Kanunu; 6698 sayili KVKK.
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3.11 Transkript - Akis Semasi

Talep sahibi dogrulamasindan tam akademik kayit, e-imza/QR ve glvenli teslimata kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-11 | REV.00 | 18.07.2026

Elektronik transkript hizmetini ve belge kapsamini tanimla

Ogrenci ve mezunlar icin erisim kanallari, dil ve fiziksel istisna aciklanir.

Sorumlu: OIDB | Kayit: Transkript hizmet standardi

Talebi ve talep sahibini kaydet

Ogrenci/mezun veya yetkili temsilci talebi gtivenli kimlik dogrulamayla olusturur.

Sorumlu: Talep Sahibi | Kayit: Transkript talep kaydi

Kimlik, yetki ve akademik kaydi dogrula

Program, statd ve tim dénem akademik kayitlarinin erisilebilirligi kontrol edilir.

Sorumlu: OBS / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Kimlik/stati ve kayit kontrolil

Transkript taslagini liret

Ders, dénem, kredi/AKTS, not, muafiyet, ortalama ve agiklamalar OBS’'den olusturulur.

Sorumlu: OBS Yetkilisi | Kayit: Transkript taslagi

Akademik veri tamhigini kontrol et

Eksik donem, yanlis ders/not, kurul karariyla degismis not veya muafiyet uyumsuzlugu incelenir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Transkript kontrol listesi

Akademik veri dogru ve tam mi?
Veri hatasi belge lizerinde elle diizeltilmez; yetkili akademik/idari diizeltme
slirecine gonderilir.

HAYIR - VERi DUZELTME EVET -» ONAY

W

E-imza/QR veya yetkili fiziksel onay1 tamamla

Belge numarasi, tarih, dogrulama bilgisi ve gerekiyorsa yabanci dil strimu olusturulur.

Sorumlu: OIDB / Yetkili Makam | Kayit: Onayl transkript / dogrulama kaydi

UYGULA Transkripti glivenli bicimde teslim et

Elektronik belge 6grenci hesabina sunulur; fiziksel teslimde kimlik/yetki kontrolG yapilir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Erisim veya teslim kaydi

KONTROL ET Dogrulama ve siirim izini kontrol et

QR/e-imza, belge numarasi ve yeniden diizenleme gegcmisi dogrulanir.

Sorumlu: OIDB / Bilgi islem | Kayit: Dogrulama ve siirim kaydi

Veri hata ve talep sorunlarini analiz et

Sik hata kaynaklari not, muafiyet, ders tanimi ve mezuniyet veri slireglerine geri bildirilir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte | Kayit: Transkript hizmet degerlendirme raporu

S / KAYIT TAMAMLANDI
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3.11 Transkript - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-11 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Mezun/aktif olmayan 6grencinin haksiz reddi . Elektronik transkript orani
Kontrol: Statlye gore belge Uretimi; aktiflik sarti yok. Hedef: Artis hedefi | Kaynak: OBS/e-belge

® 2. Akademik kayit eksikligi veya yanlis not Y ilk seferde dogru transkript
Kontrol: Belge dncesi tamlik kontroll ve yetkili diizeltme. Hedef: = %99 | Kaynak: Dizeltme kayitlari

. 3. Yetkisiz tGglncu kisiye teslim . Dogrulama basarisi
Kontrol: Kimlik/vekalet ve glvenli kanal. Hedef: %100 | Kaynak: QR/e-imza testleri

4. Belge sirimu ve dogrulama izinin kaybolmasi . Yetkisiz teslim olayi
Kontrol: Belge numarasi, QR/e-imza ve sturim kaydi. Hedef: 0 | Kaynak: Teslim kayitlar

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Belge veri standardi ve elektronik erisimi planla. Plan/takvim/kontrol kaydi 0OiDB
PLANLA
Talep, veri Uretimi, onay ve teslimi yurut. Basvuru/karar/sistem kayitlari OBS/Fakiilte Ogrenci isleri
UYGULA
Akademik tamlik, dogrulama ve siriim izini kontrol et. KPI ve érneklem kontroll 0OipB
KONTROL ET
Hata kaynaklarina goére OBS ve akademik kayit kontrollerini Duzeltici islem/iyilestirme karar OiDB/Fakiilte
ONLEM AL gelistir.

Not: Aktif olmayan ve mezun 6grenciler igin erisim/kimlik dogrulama kanali, yabanci dil sablonu ve fiziksel onay makami kurum uygulamasina gore kilitlenecektir.
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3.12 Mezuniyet

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-12 | REV.00 | 18.07.2026

Programin tim ders, kredi/AKTS, not, staj/klinik-saha uygulamasi ve Mezuniyet aday listesinin olusturulmasindan komisyon ve idarf kayit
diger yuktmliltklerini tamamlayan 6grencileri dogru mezuniyet kontrolleri, normal/6zel mezuniyet tarihi ayrimi, Fakulte Yonetim
tarihi ve gerekceli kararlarla belirlemek; OBS ve diploma slrecine Kurulu karari gereken durumlar, OIDB/OBS giincellemesi ve diploma
hatasiz aktarmak. slirecine devre kadar.

Siirec sahibi: Fakilte Ogrenci isleri / B6Iim Baskanhgi Baslangig: Sinav déneminin tamamlanmasi veya staj/proje/harict
Akademik kontrol: Mezuniyet Komisyonu ve akademik danisman ders sonucunun mezuniyet ihtimali dogurmasi.

Karar: Gereken durumlarda Fakulte Yonetim Kurulu Bitis: Mezuniyet statlisii ve tarihinin OBS’de kesinlesmesi, 6grenciye
Teknik kayit: OiDB/OBS bildirim ve diploma surecine kontrolll devir.

Devam sureci: Diploma ve Diploma Eki Diizenleme.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

OBS mezuniyet aday listesi » Ogretim plani/ders dékimi ¢ Kredi/AKTS ve GNO Sistemler: OBS ve EBYS.

kontroll  Staj/klinik-saha uygulama kayitlar « Muafiyet/intibak ve not Kontroller: Glincel mufredat; tim zorunlu/se¢cmeli dersler; en az DD; GNO
degisikligi kararlari « Mezuniyet kontrol listesi ¢ Eksik/hata listesi =2.00; kredi/AKTS; staj/uygulama; azami stire/6zel haklar; disiplin/idari kaydin
Bolim/komisyon raporu ¢ Fakullte Yonetim Kurulu karari (gereken durumlar) hukuki etkisi; mezuniyet tarihi; karar-list-OBS uyumu.

Mezuniyet listesi « OIDB/OBS ve bildirim * Diploma siirecine devir kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi md.36-37; Diploma, Diploma Eki ile Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Yénerge
md.6.
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3.12 Mezuniyet - Akis Semasi

Mezuniyet aday listesinden kesin statl/tarih ve diploma surecine devre kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-12 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Mezuniyet aday listesini olustur

Sinav sonuglari ve program son sinif kayitlari Gzerinden OBS aday listesi hazirlanir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri / Bélim | Kayit: OBS mezuniyet aday listesi

Akademik yiikiimliiliikleri kontrol et

TUm dersler, notlar, kredi/AKTS, GNO, staj ve klinik/saha uygulamalari giincel mifredata gére incelenir.

Sorumlu: Mezuniyet Komisyonu / Danisman | Kayit: Mezuniyet akademik kontrol listesi

KONTROL ET Karar ve veri butinligiinii dogrula

Muafiyet, intibak, not itirazi/degisikligi ve 6grenci kimlik/program bilgileri karsilastirilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Karar-veri uyum kontroli

Tiim mezuniyet kosullari tamam mi?
Eksik ders, uygulama, not veya veri hatasi 6grenci/béliim ve ilgili siirece
yonlendirilir.

HAYIR - EKSIK/HATA LIiSTESI EVET - TARiH BELIRLE

Mezuniyet tarihini belirle

° Normal durumda sinav dénemini izleyen ilk is guinii; staj/proje/harici ders gibi 6zel durumda ilgili kurul karar tarihi uygulanir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri / FYK | Kayit: Mezuniyet tarihi kontrolii

Ozel durum igin kurul karan gerekiyor mu?
Yonergede belirtilen 6zel tamamlanma hallerinde Fakiilte Yonetim Kurulu
karari alinir.

HAYIR - KESIN LiSTE EVET - FYK

Mezuniyet listesi ve karari kesinlestir

Ogrenci, program ve mezuniyet tarihi bazinda kesin liste olusturulur.

Sorumlu: Bélim / Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: Mezuniyet listesi / kurul karari

OiDB’ye bildir ve OBS statiisiinii giincelle

Kesin liste ve karar EBYS ile iletilir; mezuniyet statlisi/tarihi sisteme islenir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri / OIDB | Kayit: EBYS / OBS mezuniyet kaydi

Liste, OBS ve o6grenci bildirimini karsilastir

Kimlik, program, tarih ve karar numarasi son kez dogrulanir; 6grenciye sonug bildirilir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Mezuniyet son kontrolii / bildirim

Dosyayi diploma siirecine devret

Dogrulanmis mezuniyet verisi, diploma taslak kontroll ve arsiv icin merkezi diploma birimine aktarilr.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Diploma siireg devir kaydi

/ KAYIT TAMAMLANDI

KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI - YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI Kitap s. 93 /165 SBF-iA-03-12 « Kontroll Sureg Kitabi v1.0




KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

3.12 Mezuniyet - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-12 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Eksik ders/staj/uygulamayla mezuniyet . Tam kontrol listeli mezun
Kontrol: Program bazli zorunlu kontrol listesi. Hedef: %100 | Kaynak: Mezuniyet dosyalari

® 2. Yanhs mezuniyet tarihi . Yanlis mezuniyet tarihi
Kontrol: Normal/6zel durum karar agaci. Hedef: 0 | Kaynak: OBS/karar kontrolu

) 3. Muafiyet/not degisikligi kararinin gézden kagmasi Y Mezun listesi-OBS uyumu
Kontrol: Karar-OBS butunlik kontroli. Hedef: %100 | Kaynak: Son kontrol tutanagi

4. Mezun listesi ile diploma verisinin farkli olmasi . Diploma asamasinda veri iadesi
Kontrol: Diploma sireci dncesi son dogrulama. Hedef: = %1 | Kaynak: Diploma hata kayitlar

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Aday liste, program kosullar ve tarih kurallarini planla. Plan/takvim/kontrol kaydi Fakiilte Ogrenci isleri
PLANLA
Komisyon, karar, OBS ve bildirim islemlerini tamamla. Basvuru/karar/sistem kayitlari Komisyon/FYK/OIiDB
UYGULA
Ders/uygulama, tarih ve sistem uyumunu kontrol et. KPI ve érneklem kontroll 0OipB
KONTROL ET
Diploma asamasi hata analizine gére mezuniyet kontrollerini Duzeltici islem/iyilestirme karar Fakdtlte/Bolum
ONLEM AL glincelle.
Not: “ilisik kesme/borg” kontrolleri mezuniyet hakkini hukuka aykiri engelleyecek bicimde kullanilmamali; yalniz mevzuatta sonug doguran kayitlar esas alinacaktir.
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3.13 Diploma

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-03-13 | REV.00 | 18.07.2026

Mezuniyet karari kesinlesen 6grencinin diploma ve diploma eki Fakiiltenin mezuniyet/veri kontroliinden OiDB'nin diploma ve
verilerini fakilte ile merkezi Ogrenci isleri Daire Baskanlidi gérev diploma eki Uretimi, imza, QR/sicil, hata dlzeltme, gegici mezuniyet
sinirlarini ayirarak dogru tGretmek, imzalamak, sicile kaydetmek, belgesi, hak sahibine/yetkili kisiye teslim ve islem raporuna kadar.

dogrulanabilir ve giivenli bicimde teslim etmek.

Siirec sahibi: OIDB Diploma Hizmetleri Baslangig: Mezuniyet statisi/tarihi kesinlesmis dogrulanmis 6grenci
Fakullte sorumlulugu: Mezuniyet karari, kimlik/program/veri taslagi verisinin diploma birimine aktarilmasi.

kontroll ve hata bildirimi Bitis: Diploma/diploma eki sicil ve dogrulama kayitlariyla hak
Merkezi tiretim: OIDB sahibine glvenli teslim edilir; teslim ve hata/yenileme kayitlar
imza: Dekan ve Rektér; OIDB paraf/kontrol kapatilir.

Teslim: Hak sahibi veya yonergedeki yetkili kisi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Mezuniyet karari/listesi « OBS mezuniyet ve kimlik verisi « Diploma taslak Sistemler: OBS, EBYS, diploma Uretim ve dogrulama/sicil sistemi.

kontrol formu ¢ Hata/dizeltme kaydi « Diploma ve diploma eki ¢ E-imza/islak Kontroller: Mezuniyet karari/tarihi; kimlik ve program; diploma unvani;
imza/paraf « QR/dogrulama numarasi ¢ Diploma sicili « Gegici mezuniyet Dekan/Rektdr imzasi; OIDB parafi; QR ve sicil; diploma eki; teslim yetkisi;
belgesi » Teslim/alindi * Noter vekaleti/akrabalik belgesi (gerektiginde) posta yasagl/istisna; gegici belge; hata ve yeniden diizenleme.

Kayip/yenileme kaydi * Yillik hata raporu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Diploma, Diploma Eki ile Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Yénergesi (18.05.2023), 6zellikle md.4-10; On Lisans-Lisans Yonetmeligi
md.36-37.
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3.13 Diploma - Akis Semasi

Dogrulanmis mezuniyet verisinden sicilli ve glivenli diploma teslimine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-13 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Mezuniyet verisini diploma siirecine al

0OIDB, kesin mezuniyet listesi, karar/tarih ve OBS verisini diploma tretim kuyruguna aktarir.

Sorumlu: OIDB Diploma Hizmetleri | Kayit: Mezuniyet devir ve tretim listesi

Fakiilte veri/taslak kontroliinii tamamla

Ad-soyad, kimlik, program, derece/unvan, mezuniyet tarihi ve karar bilgisi fakllte tarafindan dogrulanir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri / Dekanlik | Kayit: Diploma taslak kontrol formu

Diploma verisi dogru mu?
Hata yetkili kaynak sistemde diizeltilir; belge Gzerinde elle/izsiz degisiklik
yapilmaz.

HAYIR - VERi DUZELTME EVET - URET

UYGULA Diploma ve diploma ekini uret

Onayli sablon, glvenlik 6zellikleri, diploma eki ve QR/dogrulama bilgileri olusturulur.

Sorumlu: OIDB Diploma Hizmetleri | Kayit: Diploma / diploma eki taslagi

imza, paraf ve sicil kontrolii yap

OIDB parafi, Dekan/Rektér imzalar, seri/sicil numarasi ve dogrulama kaydi tamamlanir.

Sorumlu: OIDB / Dekanlik / Rektérlilk | Kayit: imzali diploma / sicil kaydi

Asil diploma hazir mi?

HAYIR - GECIiCi BELGE EVET - TESLIM

ir degilse yonergeye uygun gecici mezuniyet belgesi diizenlenebili

Teslim yetkisini dogrula

Belge yalniz hak sahibine, noter vekaletli kisiye veya yonergede sayilan 6lim hali yakinlarina verilir.

Sorumlu: OIDB | Kayit: Kimlik/vekalet/akrabalik kontroli

Diploma ve ekini teslim et

Teslim tarihi, belge seri/sicil numarasi ve alan kisinin imzasi kayit altina alinir.

Sorumlu: OIDB Diploma Hizmetleri | Kayit: Diploma teslim/alindi kaydi

Dogrulama, teslim ve arsivi kapat

QR/sicil dogrulamasi, teslim belgesi ve kalan diploma envanteri karsilastirilir.

Sorumlu: OIDB | Kayit: Diploma kapanis kontrolil

Hata, kayip ve teslim sorunlarini analiz et

Yeniden dizenleme, kayip, teslim gecikmesi ve veri iade nedenleri yillik olarak raporlanir.

Sorumlu: OIDB / Fakiilte | Kayit: Diploma hizmet degerlendirme raporu

/ KAYIT TAMAMLANDI
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3.13 Diploma - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-13 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yanlis kimlik/program/tarih ile diploma basiimasi . ilk baskida dogru diploma
Kontrol: Fakulte taslak kontroll ve kaynak sistem dizeltmesi. Hedef: = %99 | Kaynak: Hata/yeniden baski kayitlari

® 2. Eksik imza veya sicilsiz teslim . Sicil ve QR dogrulama
Kontrol: imza-paraf-sicil kapanis kontroli. Hedef: %100 | Kaynak: Sicil/dogrulama testi

. 3. Yetkisiz kisiye veya posta yoluyla teslim . Yetkisiz teslim
Kontrol: Kimlik/vekalet ve yonerge teslim kurallari. Hedef: 0 | Kaynak: Teslim kayitlari

. 4. Fakulte ile merkezi birim sorumlulugunun karismasi . Mezuniyetten Uretime gegen sire
Kontrol: Agik RACI/gérev siniri. Hedef: Kurum hedefi | Kaynak: Mezuniyet/Uretim tarihleri

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Mezuniyet verisi, sablon ve Uretim kapasitesini planla. Plan/takvim/kontrol kaydi 0OiDB
PLANLA
Kontrol, tretim, imza, sicil ve teslimi yurut. Basvuru/karar/sistem kayitlari 0OiDB/Dekanlik/Rektérlik
UYGULA
Veri, dogrulama, teslim ve envanter uyumunu kontrol et. KPI ve érneklem kontrol 0iDB
KONTROL ET
Hata ve gecikme nedenlerine gére kaynak sistem ve kontroll Duzeltici islem/iyilestirme karar OiDB/Fakiilte
ONLEM AL gelistir.

Not: Asil iiretim ve teslim OiDB’nin merkezi sorumlulugundadir. Fakiilte, mezuniyet/veri dogrulugu ve Dekan imza siirecinden sorumlu olacak sekilde sinirlandirilmistir.
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3.14 Ogrenci Disiplin Sorusturmasi

Kategori 03 « Ogrenci isleri Stirecleri

ry

CALISMA KODU: SBF-iA-03-14 | REV.00 | 18.07.2026

Ogrenci hakkindaki disiplin iddiasini 2547 sayili Kanunun 54.
maddesine gore tarafsiz, delile dayali, savunma hakkina ve gizlilige
uygun bigimde sorusturmak; yetkili makam/kurul kararini teblig,
kayit ve basvuru yollariyla tamamlamak.

ihbar/sikayet veya resen égrenmeden én degerlendirme,
sorusturmaci gérevlendirme ve c¢ikar catismasi kontrol(,
delil/tanik/sikayetci islemleri, isnat ve en az yedi glinlik savunma,
rapor, yetkili makam/kurul ve son savunma, teblig, basvuru/yargi
bilgisi, OBS ve glivenli-arsive kadar.

Silrec sahibi: Dekanhk

Sorusturmaci: Yazili gérevlendirilen tarafsiz personel
Karar: 2547 md.54'e gore yetkili disiplin amiri/kurulu
Kurul kontroll: Dekanin katilmi ve baskanlik dizeni ayrica
dogrulanir

Gizli kayit: Yetkili sekretarya/QiDB.

Baslangig: Somut bir fiil ve 6grenciyle iliskilendirilebilir iddia/olayin
yetkili makama ulasmasi veya resen 6grenilmesi.

Bitis: Kesin idarf kararin usulline uygun tebligi, basvuru/yargi yolu
bilgisinin verilmesi, gerekiyorsa OBS/OIDB kaydi ve sinirli erisimli
dosyanin saklanmasi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

ihbar/sikayet/olay tutanagi  On degerlendirme ¢ Sorusturma oluru ve
kapsami ¢ Cikar gatismasi/cekilme kontroll ¢ Tebligatlar  Delil envanteri ve
teslim zinciri « Sikayetci/tanik ifadeleri * isnat yazisi « Savunma daveti ve
tebligi « Savunma ¢ Sorusturma raporu ¢ Yetkili makam/kurul gindemi ¢ Son
savunma * Gerekgeli karar * Teblig « Basvuru/yargi yolu bilgisi + OBS/OiDB
kaydi * Gizli dosya erisim ve arsiv kaydi.

Sistemler: EBYS'nin gizli/kisiye 6zel modull, givenli fiziksel dosya ve
gerektiginde OBS.

Kontroller: Somut fiil ve kanuni karsilk; yetki; zamanasimi/sire; tarafsizlik;
delil batunlGgu; 6grenciye agik isnat; savunma igin tebligden itibaren en az 7
gun; lehe/aleyhe delil; son savunma; yaptinm yetkisi; kurul olusumu; gerekge;
teblig ve sinirh erisim.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Yilksekdgretim Kanunu md.54; Kilis 7 Aralik Universitesi Hukuk Misavirliginin 6§renci disiplin sorusturmasinda dikkat edilecek hususlari. Universitenin
bagh birim yénetim kurullarinin disiplin kurulu olusumunda Dekanin yer almamasi ve kanuni baskanlik diizeni 2547 md.53/E cercevesinde kontrol edilir.

KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI - YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERi FAKULTESI

Kitap s. 98 / 165

SBF-IA-03-14 « Kontroll Siirec Kitabi v1.0




KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

3.14 Ogrenci Disiplin Sorusturmasi - Akis Semasi

Somut iddiadan tarafsiz sorusturma, savunma, yetkili karar, teblig ve glvenli arsive kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-14 | REV.00 | 18.07.2026

ihbar/olayi kaydet ve 6n degerlendirme yap
‘ iddia, 6grenci, tarih/yer ve ilk deliller kayda alinir; disiplin sorusturmasi gerekip gerekmedigi degerlendirilir.

Sorumlu: Dekanlik / Yetkili Sekretarya | Kayit: ihbar/olay ve 6n degerlendirme kaydi

Sorusturma acilmasi icin yeterli somutluk var mi?

AYIR - GEREKCELI KAPAT/YONLENDIR EVET -» GOREVLENDIR

eya gorev alani disi basvuru gerekgeli olarak uygun siirece yonle

UYGULA Sorusturmaciyi yazili goreviendir

Kapsam, iddia edilen fiil, 6grenci, siire ve yetki acik yazilir; cikar catismasi/cekilme kontroll yapilr.

Sorumlu: Dekan / Yetkili Disiplin Amiri | Kayit: Sorusturma oluru / tarafsizlik kaydi

KONTROL ET Delilleri ve ifadeleri topla

Lehe ve aleyhe belgeler, dijital kayitlar, sikayetci ve tanik ifadeleri hukuka uygun toplanir ve delil envanterine baglanir.

Sorumlu: Sorusturmaci | Kayit: Delil envanteri / ifade tutanaklari

UYGULA Acik isnatla savunma iste

Fiil, tarih, delil ve kanuni karsilik acikca bildirilir; tebligden itibaren en az yedi giin hazirlik stresi taninir.

Sorumlu: Sorusturmaci | Kayit: Savunma daveti / teblig / savunma

KONTROL ET Sorusturma raporunu hazirla

Delil, savunma, olayin slbutu, kanuni nitelendirme ve gerekgeli teklif ayristirilir; sorusturmaci nihai ceza karari vermez.

Sorumlu: Sorusturmaci | Kayit: Sorusturma raporu / ekler

W

KONTROL ET Yetkili karar makami ve kurul olusumunu dogrula

Onerilen yaptinim ve fiile gére yetkili disiplin amiri/kurulu; kurulda Dekanin yer alip almamasi ve baskanlik diizeni kontrol edilir.

Sorumlu: Hukuk/Yetkili Sekretarya | Kayit: Yetki ve kurul olusum kontrolu

UYGULA Cezaya yetkili makamca son savunmayi al

Fiil ve kanundaki karsihgi agiklanarak ikinci/son savunma silireci usuline uygun yuratalr.

Sorumlu: Yetkili Disiplin Amiri/Kurulu | Kayit: Son savunma daveti / savunma

Fiil ve yaptinm hukuken sabit mi?
Ceza verilmemesi veya ceza verilmesi, lehe/aleyhe hususlar ve orantililikla
gerekcelendirilir.

HAYIR - CEZA VERILMEMESI

EVET - GEREKGELi KARAR

R
Kararn teblig et, kaydet ve dosyayi glivenli kapat
@ Karar, basvuru/yargi yolu ve siire bilgisiyle teblig edilir; gerekiyorsa OiDB/OBS kaydi yapilir ve dosya sinirli erisimle arsivlenir.

Sorumlu: Yetkili Sekretarya / OIDB | Kayit: Teblig / OBS / erisim ve arsiv kaydi

S / KAYIT TAMAMLANDI
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3.14 Ogrenci Disiplin Sorusturmasi - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-14 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Savunma alinmadan veya yedi glin taninmadan karar . En az 7 gunluk savunma suresine uyum
Kontrol: Zorunlu tebligat ve slre kontrol kapisi. Hedef: %100 | Kaynak: Tebligat/savunma tarihleri

. 2. Sorusturmaci/karar makaminda ¢ikar catismasi . Yetki ve kurul olusumu kontroll
Kontrol: Tarafsizlik, cekilme ve yetki kontroli. Hedef: %100 | Kaynak: Kontrol formu

. 3. Yanhs makam veya yanlis kurul olusumuyla ceza . Gerekgeli karar ve teblig
Kontrol: Yaptirim-yetki ve kurul olusum matrisi. Hedef: %100 | Kaynak: Karar/teblig kayitlari

. 4. Kisisel/dzel nitelikli verinin yayilimasi . Yetkisiz erisim/veri ihlali
Kontrol: Gizli dosya, rol bazli erisim ve veri minimizasyonu. Hedef: 0 | Kaynak: Erisim gunlikleri

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Yetki, sure, delil, gizlilik ve savunma planini kur. Plan/takvim/kontrol kaydi Dekanlik/Hukuk
PLANLA
Gorevlendirme, sorusturma, savunmalar ve karar yurt. Basvuru/karar/sistem kayitlari Sorusturmaci/Yetkili Makam
UYGULA
Tarafsizlik, slire, yetki, gerekge ve tebligati kontrol et. KPI ve érneklem kontroll Hukuk/Secretariat
KONTROL ET
iptal/itiraz ve usul hatalarina gére form, egitim ve erisim Duzeltici islem/iyilestirme karar Fakllte Yénetimi
ONLEM AL kontrollerini gelistir.

Not: Ceza tlrlne gore yetkili makam, zamanasimi ve basvuru yolu giincel 2547 md.54 lzerinden dosya bazinda kontrol edilmelidir; sablon isim ve olay ayrintisi icermez.
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4.1 Akademik Kadro Kullanim izni

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

ry

CALISMA KODU: SBF-iA-04-01 | REV.00 | 18.07.2026

Akademik kadro ihtiyacini egitim yiku, 6grenci sayisi, uzmanhk
alani, program slrdUrulebilirligi, akreditasyon ve norm kadro
Olgutleriyle gerekgelendirmek; kadro kullanim izni teklifini izlenebilir
bicimde yurutmek.

Bolim veya anabilim dali kadro ihtiyacinin belirlenmesinden fakilte
Onceliklendirmesi, norm kadro kontroll, Fakulte Yénetim Kurulu
karari, Rektorlik/Personel Daire Baskanligi degerlendirmesi ve izin
sonucunun ilgili birime bildirilmesine kadar.

Silrec sahibi: Dekan

ihtiyac sahibi: B6lim ve Anabilim Dali Baskanliklari

Kontrol: Fakiilte Sekreterligi / Personel isleri

Karar: Fakulte Yonetim Kurulu

Merkezi islem: Rektorliik ve Personel Daire Baskanligi; gerekiyorsa
YOK/merkezi izin makamlari.

Baslangig: Program, ders yUku, 6grenci sayisi, uzmanlik veya
akreditasyon ihtiyacinin mevcut kadroyla karsilanamadiginin
belirlenmesi.

Bitis: Kadro kullanim izni sonucunun bélim/anabilim dalina
bildiriimesi ve olumlu sonucun ilan/atama hazirlik strecine
aktariimasi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Akademik kadro ihtiyac raporu « Ders yiikii ve uzmanhk matrisi « Ogrenci ve
program verileri « Norm kadro kontroll  Akreditasyon/stratejik plan kaniti ¢
B6lim/ABD goriist « Kadro kullanim izin talep formu ¢ Fakilte Yonetim Kurulu
karari  EBYS (st yazisi  Rektérliik/PDB/YOK sonucu « Oncelik ve izleme
listesi.

Temel sistemler: EBYS, Personel Bilgi Sistemi, ders ylUki/Bologna-OBS verileri
ve BKYS.

Kontroller: Kadronun kisiye degil ihtiyaca dayanmasi; norm kadro; bitce ve
planlama; ders-uzmanlik agigi; 6grenci sayisi; akreditasyon; mevcut kadronun
dagihmi; ayni kadro icin mukerrer talep.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullaniimasina iliskin Yonetmelik; 2547 sayili Kanun; Kilis 7 Aralik Universitesi imza Yetkileri Yénergesi;

stratejik plan, akademik program ve akreditasyon gereklilikleri.
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KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

4.1 Akademik Kadro Kullanim izni - Akis Semasi

Akademik ihtiyac analizinden kadro kullanim izni ve ilan hazirhdina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-01 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Kadro ihtiyacini veriyle belirle

B6lUm/ABD; ders yuku, 6grenci sayisi, uzmanlik agigi, program ve akreditasyon gereksinimini raporlar.

Sorumlu: Bolim / ABD Bagkanhdi | Kayit: Akademik kadro ihtiya¢ raporu
A2

Norm kadro ve mevcut insan kaynagini kontrol et

Mevcut kadrolar, bos kadro, ders dagihmi, uzmanlik alani ve norm kadro sinirlari karsilastirilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Norm kadro ve insan kaynagdi kontrolii

Fakiilte onceliklendirmesini yap

Talepler programin strdurilebilirligi, 6grenci etkisi, akreditasyon ve stratejik hedeflere goére siralanir.

Sorumlu: Dekanlik | Kayit: Kadro énceliklendirme tablosu

Talep gerekli, gerekgeli ve norm kadroya uygun mu?
Eksik veri, miikerrer talep veya norm kadro uyumsuzlugu varsa bolim/ABD’ye
revizyon icin iade edilir.

HAYIR - REVIZYON / ERTELEME EVET -» KURUL

Fakiilte Yonetim Kurulu kararini al

Kadro unvani, alani, gerekcesi ve 6nceligi acikca karar altina alinir.

Sorumlu: Fakiilte Yonetim Kurulu | Kayit: Fakilte Yonetim Kurulu karari

Kadro kullanim izin teklifini gonder

Karar ve kanit dosyasi, glincel form ve EBYS Ust yazisiyla Rektorlik/Personel Daire Baskanhgina iletilir.

Sorumlu: Dekanlik / Fakilte Sekreterligi | Kayit: Kadro kullanim izin teklifi / EBYS

A4
Merkezi degerlendirme ve ek bilgi taleplerini izle
0 PDB, Rektorlik veya diger yetkili makamlarin ek bilgi ve dizeltme talepleri sresinde karsilanir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Ek bilgi ve yazisma kayitlari

L . Kadro kullanim izni verildi mi?
AYIR - BILDIR / YENIDEN PLANLA adro kulla erild

suz veya ertelenen talepler gerekgesiyle oncelik listesine geri alip

Sonucu ilgili akademik birime bildir

° izin sonucu Bélim/ABD'ye teblig edilir; olumlu kadro icin ilan sarti hazirlik siireci baslatilir.
Sorumlu: Dekanlik | Kayit: Sonug bildirimi / ilan hazirlik kaydi
A4
Kadro planini dénemsel giincelle
@ izin, ret, doluluk ve ders yiikii sonuclari yillik insan kaynagi planina aktarilr.

Sorumlu: Dekanlik / Kalite Komisyonu | Kayit: Akademik insan kaynadi izleme raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

4.1 Akademik Kadro Kullanim izni - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-01 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Kisiye 6zgu veya kanitsiz kadro talebi . Kanit seti tam kadro talebi
Kontrol: Standart ihtiyag raporu ve ¢oklu veri kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Kadro talep kontrol listesi

® 2. Norm kadro veya stratejik 6ncelik uyumsuziugu . Norm kadro uyumsuzlugu nedeniyle iade
Kontrol: Norm kadro ve faktlte 6ncelik matrisi. Hedef: 0 | Kaynak: PDB/YOK iade kayitlari

. 3. Ayni alan igin mukerrer ya da geliskili talep . Sonug bildirimi tamligi
Kontrol: Merkezi kadro ihtiyag envanteri. Hedef: %100 | Kaynak: EBYS teblig kayitlar

4. izin sonucunun ilan hazirligina yanlis aktariimasi . izin verilen kadronun ilana aktarimi
Kontrol: Kadro, unvan, alan ve karar numarasi ¢ift kontrolu. Hedef: Izin sonrasi zamaninda | Kaynak: Izin ve ilan hazirlik tarihleri

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Ders ylki, 6grenci, uzmanlik ve norm kadro verileriyle ihtiyaci ihtiyac raporu; éncelik listesi Dekanlik
PLANLA belirle.
Fakulte Yonetim Kurulu karari ve merkezi izin teklifini tamamla. = Kurul karari; EBYS dosyasi Fakulte Sekreterligi
UYGULA
Talep, norm kadro, merkezi geri bildirim ve izin sonucunu izle. Kontrol listesi; sonug raporu Fakiilte Personel isleri
KONTROL ET
Ret ve gecikme nedenlerine gore insan kaynagi ve kadro Yillik kadro plani Dekanlik
ONLEM AL onceligini glincelle.

Not: Kadro talep formu, merkezi izin takvimi ve imza yetkisi glincel Personel Daire Baskanligi uygulamasina gore kesinlestirilecektir.
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4.2 Profesor Kadrosuna ilk Atama

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-02 | REV.00 | 18.07.2026

Profesdr kadrosuna basvuru, 6n inceleme, bes kisilik bilim jurisi, Kadro ilanindan basvuru ve Akademik Basvuru inceleme Komisyonu
Universite Yénetim Kurulu degerlendirmesi, Rektér atamasi, teblig raporuna, bes profesér jiri degerlendirmesine, Universite Yonetim
ve goreve baslama islemlerini glincel kriterlere uygun yuritmek. Kurulu kararina, Rektdr atamasina ve fakulte goreve baslama/6zlik

kayitlarina kadar.

Kurumsal stire¢ sahibi: Rektorlik / Personel Daire Baskanligi Baslangic: Kullanim izni verilmis profesor kadrosunun Resmi Gazete
Fakulte sorumlusu: Dekanlik ve Fakilte Sekreterligi ve Universite ana sayfasinda ilani.

On inceleme: Rektdrce olusturulan 3 kisilik Akademik Basvuru Bitis: Rektor atama kararinin tebligi, kisinin géreve baslamasi ve
inceleme Komisyonu fakulte/personel/sistem kayitlarinin tamamlanmasi veya gerekgeli
Bilim jurisi: Universite Yonetim Kurulunca secilen 5 profesér; en az olumsuz sonucun kayit altina alinmasi.

3’0 Universite disindan

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Kadro ilani « Basvuru dilekcesi ve dosyasi ¢ Baslica arastirma eseri * Aday 6z Temel sistemler: Universite basvuru sistemi, EBYS, PBS/HITAP ve web ilan

degerlendirme/puanlama formu ¢ 3 kisilik 6n inceleme komisyonu karari ve sistemi.

raporu * Universite Yénetim Kurulu jiri segimi  Jiri gérevlendirme ve dosya Kontroller: ilan siiresi; docentlik sonrasi en az bes yillik calisma; KiYU 2026
teslim kayitlari « 5 ayri jiri raporu * Universite Yénetim Kurulu karar * Rektér kriterleri; baslica arastirma eseri; 6n inceleme; juri sayisi/dis Uye; iki aylik

atama onayi ¢ Teblig * Goreve baslama ve 6zlik kayitlari. rapor; cikar catismasi; UYK karari; atama ve géreve baslama uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénergesi, 04.06.2026, md.13-16; Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yonetmeligi; 2547
sayill Kanun md.26.
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YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

4.2 Profesor Kadrosuna ilk Atama - Akis Semasi

Profesér kadro ilanindan bes jiri, Universite Yénetim Kurulu ve Rektdér atamasina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-02 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Kadro ilanini ve basvuru takvimini yayimla

Kullanim izni verilen kadro; alan, unvan, 6zel sart ve en az 15 gunlik basvuru siresiyle duyurulur.

Sorumlu: Rektérlitk / PDB | Kayit: Resmi Gazete ve web ilani

UYGULA Basvuru ve baslica eseri teslim al

Aday, yonergede 6ngorilen basvuru dosyasi ve baslica arastirma eserini Rektorlige sunar.

Sorumlu: Aday / PDB | Kayit: Basvuru kayit ve dosya teslimi

KONTROL ET Akademik basvuru 6n incelemesini yap

Rektériin olusturdugu tic kisilik komisyon, KiYU kriterleri ve ilan 6zel sartlarini 15 giin icinde nicelik yéniinden inceler.

Sorumlu: Akademik Basvuru inceleme Komisyonu | Kayit: On inceleme raporu

Basvuru sartlar saglaniyor mu?
Kosullari saglamayan basvuru bilim jirisine génderilmez ve gerekgeli olarak
iade edilir.

HAYIR - iADE / BiLDIRiM EVET - JURI

UYGULA Bes profesor bilim jurisini seg

Universite Yénetim Kurulu, en az {icii baska (iniversiteden olmak (izere bes profeséri bir ay icinde belirler.

Sorumlu: Universite Yénetim Kurulu | Kayit: Jiri secimi karari / cikar catismasi kontroli

UYGULA Dosyalan juriye givenli bicimde gonder

Aday dosyasi, degerlendirme 6lcitleri, gizlilik ve iki aylik rapor stresiyle juri Gyelerine iletilir.

Sorumlu: PDB / Rektérliik | Kayit: Jiri gérevliendirme ve dosya teslim kaydi

KONTROL ET Bes jlri raporunu ve siireyi izle

Her jiri adayin bilimsel niteligini, eserini ve birden fazla aday varsa tercihini ayri raporlar; siresiz kalan juri degistirilir.

Sorumlu: PDB / Universite Sekretaryasi | Kayit: Jiri raporlari / siire izleme

UYGULA Universite Yénetim Kurulu kararini olustur

JUri raporlari degerlendirilerek gerekceli karar alinir.

Sorumlu: Universite Yénetim Kurulu | Kayit: Universite Yénetim Kurulu karari

Rektor atamaya karar verdi mi?
Olumsuz karar gerekgesiyle kayit altina alinir; olumlu kararda atama onayi
duzenlenir.

HAYIR -» GEREKCELi SONUC EVET » ATAMA

Teblig, goéreve baslama ve kayitlari tamamla
@ Atama kisiye ve fakiilteye tebli§ edilir; géreve baslama, PBS/HITAP, web ve 6zlik kayitlar dogrulanir.

Sorumlu: PDB / Fakiilte Personel isleri | Kayit: Atama onay! / teblig / géreve baslama

iTiS / KAYIT TAMAMLANI

KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI - YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI Kitap s. 106 / 165 SBF-iA-04-02 « Kontroll Sureg Kitabi v1.0




KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
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4.2 Profesor Kadrosuna ilk Atama - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-02 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. ilan sartinin kisiye 6zgli veya kriterle uyumsuz olmasi . On inceleme siiresine uyum
Kontrol: ilan éncesi hukuki ve akademik kontrol. Hedef: = 15 gun | Kaynak: Komisyon gérevlendirme/rapor tarihleri

. 2. Juri sayisi/dis Uye orani veya cikar catismasi hatasi . Juri yapisi uygunlugu
Kontrol: Bes jliri ve en az l¢ dis Uye kontrol listesi. Hedef: %100 | Kaynak: UYK jiiri kararlari

) 3. Juri raporunun iki ay icinde gelmemesi . Slresinde gelen jiri raporu
Kontrol: Termin izleme ve yedek juri islemi. Hedef: %100 | Kaynak: Juri slire takip gizelgesi

. 4. UYK-Rektér karari ile géreve baslama kayitlarinin farkli olmasi . Atama-kayit uyumu
Kontrol: Atama onayI-PBS/HITAP-web cift kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Atama, géreve baslama ve sistem kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
ilan, basvuru ve degerlendirme dlcitlerini glincel kriterlere gére  ilan ve kontrol listesi Rektorluk / PDB
PLANLA hazirla.
On inceleme, bes jiri, UYK karar ve Rektér atamasini yiriit. Basvuru ve atama dosyasi Rektérluk
UYGULA
Slre, juri yapisi, rapor tamligi ve sistem kayitlarini izle. Termin ve uygunluk raporlari PDB
KONTROL ET
iade, gecikme veya usul hatasi nedenine gére ilan ve jiiri Duzeltici islem / revizyon Rektorluk
ONLEM AL kontrollerini glincelle.

Not: Basvuru niisha/dijital dosya yontemi ve géreve baslama belge seti glincel Personel Daire Baskanlgi uygulamasiyla kilitlenecektir
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4.3 Docent Kadrosuna ilk Atama

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-03 | REV.00 | 18.07.2026

Docent kadrosuna basvuru, kriter 6n incelemesi, U¢ profesor bilim Dogent kadrosu ilanindan adayin Rektorliige basvurusu, 6n

jurisi, Universite Yonetim Kurulu gerekceli gérisii, Rektér karari ve inceleme, (ic profesér juri raporu, Universite Yénetim Kurulu gérisa,
goreve baslama islemlerini ylritmek. Rektor karart, teblig ve fakulte 6zlik kayitlarina kadar.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Kurumsal stire¢ sahibi: Rektorlik / Personel Daire Baskanligi Baslangig: Kullanim izni verilen dogent kadrosunun ilani.

Fakulte rolG: Bolim uzmanlik ihtiyaci, jiri alani bilgisi ve géreve Bitis: Rektor kararinin adaya ve fakilteye tebligi, géreve baslama ve
baslama koordinasyonu sistem kayitlarinin tamamlanmasi veya gerekceli olumsuz sonucun
On inceleme: Rektérce kurulan 3 kisilik komisyon bildiriimesi.

Bilim jurisi: Rektorce belirlenen 3 profesér; en az 1'i disaridan
Gorus: Universite Yonetim Kurulu

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Kadro ilani » Dogentlik belgesi/denklik « Basvuru ve bilimsel dosya « Aday Temel sistemler: Basvuru sistemi, EBYS, PBS/HITAP ve web.

puanlama formu * On inceleme komisyonu raporu * Ug profesér jiri Kontroller: Docentlik unvani/denklik; KiYU kriterleri; ilan sarti; 15 giinlitk 6n
karari/gérevlendirmesi « Jiri raporlari « Universite Yénetim Kurulu gerekgeli inceleme; (ic profesor ve dis lye; bir aylik rapor; varsa sozlii sinav karari; UYK
gOrisi « Rektor atama/ret karari « Teblig « Goreve baslama ve 6zlik kayitlari. gerekgesi; atama ve kayit uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénergesi, 04.06.2026, md.10-12; Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yonetmeligi; 2547
sayill Kanun md.24.
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4.3 Docent Kadrosuna ilk Atama - Akis Semasi

Docent kadro ilanindan (¢ profesor jiri, UYK gériisii ve Rektdr kararina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-03 | REV.00 | 18.07.2026

Dogent kadro ilanini yayimla

Kadro, bilim alani, 6zel sartlar ve en az 15 gunlik basvuru stresiyle duyurulur.

Sorumlu: Rektérlitk / PDB | Kayit: Resmi Gazete ve web ilani

Basvuruyu Rektérliikte kaydet

Aday dogentlik belgesi/denklik ve bilimsel faaliyet dosyasini yénergede belirtilen ydntemle sunar.

Sorumlu: Aday / PDB | Kayit: Basvuru ve dosya teslim kaydi

Akademik basvuru 6n incelemesini yap

Rektodrce olusturulan Ug kisilik komisyon, Universite kriterleri ve ilan sartlarini 15 giin iginde inceler.

Sorumlu: Akademik Basvuru inceleme Komisyonu | Kayit: On inceleme raporu

Basvuru kosullari saglandi mi?
Eksik veya kosulu tasimayan basvuru gerekgeli olarak degerlendirme disi
birakilir.

HAYIR - iADE EVET - JURI

U profesér bilim jiirisini belirle

Rektor, en az biri baska Universiteden ¢ profesorl 15 gin iginde belirler; bolim baskani profesérse jlriye dahil edilir.

Sorumlu: Rektér | Kayit: Jiri gérevlendirme karari

Aday dosyasini jiiriye génder

Degerlendirme dosyasi, 6lcltler ve bir aylk rapor stresiyle glvenli kanaldan iletilir.

Sorumlu: PDB / Rektorliik | Kayit: Jiri dosya teslim kaydi
A2

KONTROL ET Juri raporlarini ve varsa sézlii sinavi tamamla

Juriler ayri rapor ve varsa aday tercihlerini bildirir; ilan/karara gére s6zlu sinav uygulaniyorsa kayit altina alinir.

Sorumlu: Bilim Jirileri / Rektorlik | Kayit: Juri raporlari / s6zIU sinav kaydi

W

Universite Yonetim Kurulu gerekceli gorisini al

Juri raporlari esas alinarak atama hakkinda gerekgeli goris olusturulur.

Sorumlu: Universite Yénetim Kurulu | Kayit: UYK gerekgeli goriist

Rektor atamaya karar verdi mi?

HAYIR - BILDIiRIiM EVET » ATAMA

mlu kararda atama onayi; olumsuz kararda gerekgeli sonu¢ diizenleni

Teblig, goreve baslama ve kayitlari dogrula
@ Karar adaya ve fakiilteye bildirilir; géreve baslama, PBS/HITAP, web ve 6zIik kayitlari tamamlanir.

Sorumlu: PDB / Fakiilte Personel isleri | Kayit: Atama karari / géreve baslama / sistem kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.3 Docent Kadrosuna ilk Atama - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI

. 1. Dogentlik belgesi veya denklik kontroltnin eksikligi
Kontrol: Belge dogrulama ve alan eslestirme.

. 2. Jurinin alan veya dis Uye sartini tasimamasi
Kontrol: Ug profesér jiiri uygunluk kontrolii.

) 3. S6zlU sinavin ilan/karar olmadan uygulanmasi
Kontrol: S6zll sinav kosulu igin resmi karar kontrold.

. 4. UYK goriisii olmadan Rektdr karar siirecine gecilmesi
Kontrol: Zorunlu karar sirasi kontrola.

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK

UYGULAMA

PLANLA hazirla.

On inceleme, (g jiri, UYK gérisi ve Rektor kararini yiriit.
UYGULA

Juri, stre, belge, karar sirasi ve sistem uyumunu izle.
KONTROL ET

Gecikme veya usul sapmasinda juri ve basvuru kontrollerini
glincelle.

ONLEM AL

ilan ve basvuru kontroliinii dogentlik ve KiYU kriterlerine gére

CALISMA KODU: SBF-iA-04-03 | REV.00 | 18.07.2026

PERFORMANS GOSTERGELERI

. On inceleme siiresine uyum
Hedef: = 15 gun | Kaynak: Komisyon kayitlari

. Juri raporu suresine uyum
Hedef: = 1 ay | Kaynak: Dosya teslim/rapor tarihleri

. JUri yapisi uygunlugu
Hedef: %100 | Kaynak: Jiri gérevlendirme karari

. Atama-kayit uyumu
Hedef: %100 | Kaynak: Atama ve sistem kayitlar

KANIT / GOSTERGE SORUMLU

ilan; 6n kontrol listesi Rektérluk / PDB

Atama dosyasi Rektérluk
Uygunluk/termin raporu PDB
Duzeltici islem Rektorluk

Not: So6zIu sinav zorunlu kabul edilmemistir; uygulanmasi halinde ilan ve yetkili karar kaydi slirece eklenir.
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4.4 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna ilk Atama

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-04 | REV.00 | 18.07.2026

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna ilk basvuruyu, (iniversite kriter én Kadro ilani ve adayin Dekanliga basvurusundan 6n inceleme, bilim
incelemesi, Ug¢ kisilik bilim jurisi, deneme dersi, Fakullte Yonetim jurileri, deneme dersi, Fakilte Yonetim Kurulu degerlendirmesi,
Kurulu karari, Dekan 6nerisi ve Rektérin slreli atamasiyla Dekan onerisi, Rektor atamasi, teblig ve sire takibine kadar.
yuritmek.

Surec¢ sahibi: Dekan Baslangic: Kullanim izni verilmis Doktor Ogretim Uyesi kadrosunun
Basvuru birimi: Dekanlik / Fakilte Sekreterligi ilani.

On inceleme: Dekanca olusturulan 3 kisilik Akademik Basvuru Bitis: Rektorlin 1-4 yillik atama kararinin tebligi, géreve baslama ve
inceleme Komisyonu yeni gorev slresinin kayit altina alinmasi veya gerekgeli olumsuz
Bilim jurisi: Dekanca belirlenen 3 profesér veya kadrolu dogent; en karar.

az 1'i disaridan

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Kadro ilani « Basvuru ve bilimsel dosya ¢ Doktora/uzmanlik/sanatta yeterlik Temel sistemler: EBYS, basvuru sistemi, PBS/HITAP ve web.

belgesi » Yabanci dil belgesi » Aday puanlama formu « On inceleme Kontroller: Basvuru siiresi; doktora/uzmanlik; dil kosulu; KiYU saglik alani
komisyonu raporu « Uc bilim jirisi gérevlendirme ve raporlari « Bes deneme puan/yayin sarti; 15 giinlik 6n inceleme; 3 juri/1 dis; bir aylik rapor; en az 2
dersi konu 6nerisi « Deneme dersi duyurusu ve Ders Gézlem Formu ¢ Fakdlte olumlu; deneme dersi =75; FYK karari; 1-4 yil atama.

Yonetim Kurulu karari « Dekan Onerisi « Rektér atama onayi * Teblig ve
gbreve baslama.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénergesi, 04.06.2026, md.4-9; Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi; 2547 sayil
Kanun md.23.
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4.4 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna ilk Atama - Akis Semasi

Fakullte basvurusundan Ug bilim jirisi, deneme dersi ve Rektérun sireli atamasina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-04 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Kadro ilanini yayimla

Kadro, alan, 6zel sart ve en az 15 ginlik basvuru slresiyle Resmi Gazete ve Universite ana sayfasinda duyurulur.

Sorumlu: Rektérliik / PDB | Kayit: Kadro ilani

Aday basvurusunu Dekanlikta kaydet

Doktora/uzmanlik, dil, yayin/puan ve bilimsel faaliyet dosyasi yénergede belirtilen bigcimde teslim alinir.

Sorumlu: Aday / Fakilte Sekreterligi | Kayit: Basvuru ve dosya teslim kaydi

Uc kisilik 6n incelemeyi tamamla

Dekanin olusturdugu komisyon, KiYU kriterleri ve ilan sartlarini 15 giin icinde inceler.

Sorumlu: Akademik Basvuru inceleme Komisyonu | Kayit: On inceleme raporu

Basvuru sartlar saglaniyor mu?
Kosulu tasimayan dosya jiriye gonderilmez ve adaya gerekgceli olarak iade
edilir.

HAYIR - iADE EVET - BIiLiM JURisi

Uc bilim jirisini belirle ve dosyayi gonder

° Dekan, en az biri disaridan ¢ profesdr/kadrolu dogenti 15 guin iginde belirler ve bir aylik rapor suresi verir.

Sorumlu: Dekan / Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Jiri gérevlendirme ve dosya teslimi

En az iki jiri olumlu gérus bildirdi mi?
Iki veya daha fazla olumsuz goriiste deneme dersi yapilmaz ve gerekgeli kurul
siirecine gegcilir.

R - GEREKCELiI OLUMSUZ KARAR EVET -» DENEME DERSI

Deneme dersi komisyonu ve konuyu belirle

0 Rektorce belirlenen komisyon, adayin énerdigi bes konudan birini secer; tarih, yer ve acik katihm duyurulur.

Sorumlu: Rektérlitk / Deneme Dersi Komisyonu | Kayit: Komisyon karari / konu ve duyuru

Deneme dersi puani en az 75 mi?
Komisyon uyelerinin Ders G6zlem Formu puanlarinin aritmetik ortalamasi esas
alinir.

R - GEREKCELiI OLUMSUZ KARAR EVET - FYK

V72
FYK karari, Dekan 6nerisi ve Rektor atamasini tamamla
° Fakullte Yonetim Kurulu gerekgeli karar alir; Dekan kanaat ve énerisini sunar; Rektor 1-4 yil icin karar verir.
Sorumlu: FYK / Dekan / Rektdr | Kayit: FYK karari / Dekan énerisi / atama onay!
A2
Teblig, goreve baslama ve siire izlemeyi baslat
@ Atama siiresi kisiye teblig edilir; PBS/HITAP, géreve baslama, web ve yeni siire takip kaydi tamamlanir.

Sorumlu: PDB / Fakiilte Personel isleri | Kayit: Teblig / géreve baslama / siire takip

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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All o

4.4 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna ilk Atama - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI

. 1. KiYU kriterleri veya ilan sarti saglanmadan jiriye gecilmesi
Kontrol: 15 ginlik bagimsiz 6n inceleme.

® 2. Juri yapisi ve olumlu goris esiginin yanlis uygulanmasi
Kontrol: 3 jiri, 1 dis ve en az 2 olumlu kontrolQ.

) 3. Deneme dersi komisyonu/yetkisi veya 75 puan kosulu hatasi
Kontrol: Rektdér gorevlendirmesi ve standart Ders Gézlem Formu.

. 4. Atama suresinin kisiye ve sisteme farkli islenmesi
Kontrol: Atama onayi-tebli§-PBS sire karsilastirmasi.

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA

ilan, kriter, jiri ve deneme dersi organizasyonunu hazirlayip
PLANLA gorevleri ayir.

On inceleme, juri, deneme dersi, FYK ve Rektér atamasini
UYGULA tamamla.

Slre, olumlu goéris, deneme dersi puani ve atama kaydini
KONTROL ET [T

Gecikme veya usul hatasi nedenine goére komisyon ve dosya
ONLEM AL kontrollnl guncelle.

CALISMA KODU: SBF-iA-04-04 | REV.00 | 18.07.2026

PERFORMANS GOSTERGELERI

. On inceleme siiresine uyum
Hedef: = 15 gun | Kaynak: Komisyon kayitlari

. Juri raporu suresine uyum
Hedef: = 1 ay | Kaynak: JUri termin kayitlari

. Deneme dersi kayit tamligi
Hedef: %100 | Kaynak: Duyuru ve gézlem formlari

. Atama suresi kayit uyumu
Hedef: %100 | Kaynak: Onay, teblig ve PBS kayitlari

KANIT / GOSTERGE SORUMLU
ilan ve degerlendirme plani Dekanlik
Atama dosyasi Dekanlik / Rektérluk
Termin/uygunluk raporu Fakdilte Sekreterligi
Duzeltici islem Dekanlik

Not: Fiziksel/dijital dosya standardi, deneme dersi salon ve duyuru yontemi gtincel kurum uygulamasina gore kesinlestirilecektir.
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4.5 Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-05 | REV.00 | 18.07.2026

Doktor Ogretim Uyesinin gérev siiresi bitmeden yeniden atama Gorev suresi erken uyarisindan faaliyet/puan dosyasi, 6n inceleme,
kriterlerini, son atama sonrasi faaliyetlerini, akademik gorusu, akademik gorls, varsa deneme dersi, Fakulte Yonetim Kurulu karari,
gerektiginde deneme dersini, kurul ve Rektorlik kararini Dekan &nerisi, Rektérin 1-4 yillik yeniden atamasi ve yeni slre
tamamlamak. kaydina kadar.

Sureg sahibi: Dekan Baslangi¢: Mevcut atama slresinin bitimine iliskin erken uyari.
izleme: Fakiilte Personel isleri Bitis: Yeniden atama/ret kararinin tebligi, yeni 1-4 yillik siirenin
Basvuru sahibi: Doktor Ogretim Uyesi PBS/HITAP ve izleme sistemine islenmesi veya gérev siiresinin sona
On inceleme: Dekanca olusturulan Akademik Basvuru inceleme ermesine iliskin islemlerin tamamlanmasi.

Komisyonu

Akademik gorus: Bolum/ABD ve Fakulte Yonetim Kurulu

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Gorev suresi takip cizelgesi ¢ Erken uyari yazisi * Yeniden atama dilekgesi ve Temel sistemler: EBYS, PBS/HITAP, akademik faaliyet/basvuru sistemi ve siire
faaliyet dosyasi « Onceki atama tarihi » KiYU puanlama formu * On inceleme takip cizelgesi.

raporu ¢ Bolim/ABD goriisii « Varsa deneme dersi karari ve gézlem formu Kontroller: Son atama sonrasi faaliyet; Saglk/Fen alani igin ilgili maddelerden
Fakullte Yonetim Kurulu karari « Dekan Onerisi « Rektér atama/ret karari en az 40 puan; dosya tamligi; gorev sliresi sona erme tarihi; gerekirse deneme
Teblig ¢ Yeni slre ve 6zluk kayd. dersi; FYK ve Rektor karari; teblig ve yeni stire uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénergesi, 04.06.2026, md.8/5-6 ve md.9; 2547 sayili Kanun md.23.

KiLIS 7 ARALIK UNIVERSITESI - YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLER| FAKULTESI Kitap s. 114 /165 SBF-iA-04-05 « Kontroll Stireg Kitabi v1.0




KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

4.5 Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama - Akis Semasi

Gorev suresi erken uyarisindan faaliyet incelemesi ve Rektérln yeni siire kararina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-05 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Gorev siresi bitimini erken uyariyla tespit et

Atama onayindaki bitis tarihi PBS ve slre takip gizelgesiyle karsilastirilir; kurum takvimine goére streg baslatilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Siire takip ve erken uyari kaydi

Yeniden atama faaliyet dosyasini al

Aday, son atama tarihinden sonraki yayin ve faaliyetlerini KiYU puanlama formuyla sunar.

Sorumlu: Doktor Ogretim Uyesi | Kayit: Dilekge / faaliyet ve puan dosyasi

KONTROL ET On inceleme ve puan kontroliinii yap

Dekanin olusturdugu komisyon dosya tamligini, donem kosulunu ve ilgili saghk/fen puan sartini inceler.

Sorumlu: Akademik Basvuru inceleme Komisyonu | Kayit: On inceleme raporu

Yeniden atama kriterleri saglandi mi?
Eksik veya yetersiz dosya gerekgesiyle iade/olumsuz siirece alinir; sonradan
belge uretilemez.

HAYIR - GEREKCELi SONUC

B6liim/ABD akademik gériisiinii olustur

° Egitim, arastirma, idari katki, ders ve goérev performansi kanita dayal olarak degerlendirilir.

Sorumlu: Bélim / ABD Baskanlidi | Kayit: Akademik degerlendirme gorisi

Birim deneme dersi gerekli goriiyor mu?
Gerekli goriiliirse ilk atamadaki komisyon ve Ders Gézlem Formu esaslari
uygulanir.

HAYIR - FYK

Varsa deneme dersini tamamla

Rektérce belirlenen komisyonun dederlendirmesi ve puan sonucu dosyaya eklenir.

Sorumlu: Deneme Dersi Komisyonu | Kayit: Deneme dersi gézlem ve sonug formu

FYK karari ve Dekan onerisini hazirla

On inceleme, akademik gériis ve varsa deneme dersi sonuclariyla gerekceli karar ve éneri olusturulur.

Sorumlu: Fakilte Yénetim Kurulu / Dekan | Kayit: FYK karari / Dekan onerisi

Rektor yeniden atamaya karar verdi mi?
Atama 1-4 yil icin yapilir; olumsuz sonucg gérev siiresi bitmeden teblig ve
personel islemlerine aktarilir.

YIR » GOREV SONA ERME iSLEMi

Teblig ve yeni siire kayitlarini tamamla

@ Yeni siire veya olumsuz karar kisiye bildirilir; PBS/HITAP, 6zIik ve bir sonraki erken uyari tarihi giincellenir.

Sorumlu: PDB / Fakiilte Personel isleri | Kayit: Atama/ret karari / teblig / siire kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.5 Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI

. 1. Gorev slresi bitmeden islem tamamlanmamasi
Kontrol: Erken uyari ve kritik termin panosu.

® 2. Onceki atama déneminden énceki faaliyetlerin puana katilmasi
Kontrol: Faaliyet tarihi ve 6nceki atama tarihi kontrolQ.

) 3. Deneme dersinin yetkisiz veya 6lcutsiiz uygulanmasi
Kontrol: Birim karari, Rektér komisyonu ve standart form.

4. Olumsuz kararin geg tebligi ve is strekliligi sorunu
Kontrol: Karar-teblig ve gdérev sona erme plani.

BASAMAK

PLANLA

(1) (clU] .Y

KONTROL ET

ONLEM AL

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

UYGULAMA

Sure, faaliyet dénemi, puan ve karar takvimini erken uyariyla
planla.

On inceleme, akademik gériis, varsa deneme dersi, FYK ve
Rektér kararini tamamla.

Puan donemi, slire, karar ve teblig kayitlarini dogrula.

Gecikme ve eksik dosya nedenlerine gore erken uyari ve dosya
rehberini gincelle.

CALISMA KODU: SBF-iA-04-05 | REV.00 | 18.07.2026

PERFORMANS GOSTERGELERI

. Sure bitmeden tamamlanan dosya
Hedef: %100 | Kaynak: Atama bitis/karar tarihleri

Y On inceleme ve dénem uygunlugu
Hedef: %100 | Kaynak: Komisyon raporu

. Teblig-yeni stire uyumu
Hedef: %100 | Kaynak: Atama ve PBS kayitlari

. Gecikmis yeniden atama
Hedef: 0 | Kaynak: Sure takip listesi

KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Sure gizelgesi; basvuru dosyasi Fakiilte Personel isleri
Yeniden atama dosyasi Dekanlik
Uygunluk/termin raporu Fakdilte Sekreterligi
lyilestirme kaydi Dekanlik

Not: Erken uyar tarihi kurum ici hedef olarak belirlenecek; yonergedeki faaliyet ve 1-4 yillik atama hiktumleri zorunludur.
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4.6 Ogretim Elemani Gorev Siiresi Uzatma

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-06 | REV.00 | 18.07.2026

Ogretim goérevlisi ve arastirma gérevlilerinin gérev siiresi uzatma Gorev suresi erken uyarisindan personelin unvan/stati kontrold,
islemlerini unvan, atama statlsU, egitim/arastirma faaliyetleri, faaliyet ve bolum/ABD gorusy, ilgili kurul/makam karari,

bélum goérisu ve yetkili karar/onay zincirine gére zamaninda Rektorltik/PDB onayi, teblig ve yeni sire kaydina kadar.

yuritmek.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Sureg sahibi: Dekan Baslangi¢: Mevcut atama slresinin bitimine iliskin erken uyari.
izleme ve hazirlik: Fakilte Personel isleri Bitis: Slre uzatma/yeniden atama veya olumsuz kararin tebligi, yeni
Akademik goris: Bolim ve Anabilim Dali Baskanliklari bitis tarihinin personel sistemine islenmesi ve akademik/hizmet
Karar/onay: Personelin unvani ve atama statisline goére Fakulte surekliligi planinin tamamlanmasi.

Yonetim Kurulu, Dekanlik, Rektérlik ve Personel Daire Baskanligi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Gorev suiresi takip listesi « Atama maddesi/statu kaydi « Erken uyari yazisi * Temel sistemler: EBYS, PBS/HITAP, personel 6zliik ve siire takip sistemi.
Personel dilekgesi/faaliyet raporu ¢ Bolim/ABD gerekgeli gértist * Lisanststu Kontroller: Unvan ve 2547 atama maddesi; mevcut slirenin bitisi;

egitim ve gorev durumu « Fakdilte karar/teklifi « Rektorliik/PDB onayi veya ret lisansUstl/statl kosullari; faaliyet ve gorev performansi; bolim gérisinin
yazisi « Tebli§ « PBS/HITAP ve &zliik kaydi « is strekliligi/devir plani. gerekgesi; yetkili kurul/makam; olumsuz karar ve teblig; yeni stre kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanunun égretim gérevlisi ve arastirma gérevlisi atama hikimleri; Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina iliskin Yonetmelik; Personel
Daire Baskanligi ve imza yetkisi diizenlemeleri.
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4.6 Ogretim Elemani Gérev Siiresi Uzatma - Akis Semasi

Gorev siresi erken uyarisindan statliye uygun karar, teblig ve yeni stire kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-06 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Gorev siresi bitimini erken uyariyla tespit et

PBS ve atama onayindaki bitis tarihi dogrulanir; kurum takvimine gére personel ve boélim bilgilendirilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Siire takip ve erken uyari kaydi

Unvan, atama maddesi ve statiiyii belirle

Ogretim gérevlisi, arastirma gérevlisi 33/a, 50/d veya diger statliye gére uygulanacak kosul ve karar makami secilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri / PDB | Kayit: Statii ve mevzuat kontrol formu

Personel faaliyet ve durum dosyasini al

Gorevler, egitim/arastirma faaliyetleri, lisanslstli durum ve istenen belgeler tamamlanir.

Sorumlu: ilgili Ogretim Elemani | Kayit: Dilekce / faaliyet ve durum dosyasi

Boliim ve ABD gerekgeli goriisiinii olustur

ihtiyac, gérev performansi, egitim-arastirma katkisi ve hizmet siirekliligi kanita dayal degerlendirilir.

Sorumlu: Bélim / ABD Baskanligi | Kayit: Gerekgeli akademik goris

tati ve akademik degerlendirme siire uzatmaya uygun mu?
Uygun olmayan durum, gerekcesi ve personel hakki korunarak yetkili makama
bildirilir.

IR » OLUMSUZ TEKLIF / BiLDIRIM EVET - TEKLIF

Yetkili fakiilte karar/teklifini olustur
° Unvan ve statliye gore gerekli Fakllte Yonetim Kurulu karari veya Dekanlik teklifi hazirlanir.
Sorumlu: Dekanlik / Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: Kurul karari / stire uzatma teklifi
A4
Rektorlik ve PDB onay siirecini tamamla
0 Teklif, mevzuat ve imza yetkisine gére merkezi onaya goénderilir; ek bilgi talepleri karsilanir.

Sorumlu: PDB / Rektorliik | Kayit: Atama/siire uzatma onay! veya ret

Sure uzatma onaylandi mi?
Olumsuz kararda teblig, gorev devri ve is siirekliligi; olumlu kararda yeni siire
kaydi tamamlanir.

HAYIR - TEBLIG / DEVIR EVET - YENi SURE

UYGULA Karari personele ve bolime teblig et

° Yeni gorev sliresi veya olumsuz sonug acikga bildirilir; gerekli akademik gérev plani glincellenir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Tebli§ / gérev plani

PBS/HITAP ve sonraki uyariyi giincelle

@ Yeni bitis tarihi 6zltk sistemlerine islenir; bir sonraki erken uyari ve personel plani olusturulur.

Sorumlu: PDB / Fakiilte Personel isleri | Kayit: PBS/HITAP / siire takip kaydi

ITiS / KAYIT TAMAMLANG
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4.6 Ogretim Elemani Gérev Siiresi Uzatma - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-06 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yanlis atama maddesi veya statl tzerinden islem . Sure bitmeden tamamlanan islem
Kontrol: Unvan-statii-mevzuat kontrol formu. Hedef: %100 | Kaynak: Bitis ve onay tarihleri

® 2. Sire bitiminden sonra onay alinmasi . Statl kontroll belgeli dosya
Kontrol: Erken uyari ve kritik termin izleme. Hedef: %100 | Kaynak: Mevzuat kontrol formu

) 3. Olumsuz goérisiin gerekgesiz veya tebligsiz birakilmasi . Gerekgeli bolim gorusiu
Kontrol: Gerekgeli gériis ve resmi teblig. Hedef: %100 | Kaynak: Bolim/ABD yazilar

. 4. Yeni sure ile sistem kayitlarinin uyusmamasi . Yeni sure kayit uyumu
Kontrol: Onay-PBS/HITAP (icli kontrol. Hedef: %100 | Kaynak: Onay-PBS/HITAP karsilastirmasi

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Slre, unvan, stati ve degerlendirme takvimini belirle. Sure ve statu listesi Fakiilte Personel isleri
PLANLA
Faaliyet dosyasi, bolim gorusd, fakulte teklifi ve merkezi onayi Slre uzatma dosyasi Dekanlik / PDB
UYGULA tamamla.
Sire, statll, gerekge, teblig ve sistem uyumunu izle. Termin/uygunluk raporu Fakilte Sekreterligi
KONTROL ET
Gecikme ve statl hatasi nedenlerine gére erken uyari ve lyilestirme kaydi Dekanlik
ONLEM AL kontrol matrisini glincelle.

Not: Unvana ve atama maddesine gore kesin karar/onay makami Personel Daire Baskanli§i ve imza Yetkileri Yonergesiyle kilitlenecektir.
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4.7 Derece ve Kademe ilerlemesi Bildirimi

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-07 | REV.00 | 18.07.2026

Akademik personelin derece ve kademe ilerlemesi kayitlarini hizmet Aylik terfi listesinin alinmasindan hizmet ve 6zlik kontroltne,
suresi, izin/disiplin durumu, Personel Daire onayl ve maas/6zlik PDB/Rektorliik onayiyla karsilastirmaya, PBS-HITAP-KBS/maas
sistemleriyle karsilastirarak dogru bigcimde personele bildirmek. kayitlarinin dogrulanmasina, personele bildirime ve hata

dizeltmesine kadar.

Merkezi slirec sahibi: Personel Daire Baskanlhgi Baslangig: Aylik derece/kademe ilerleme listesinin personel

Fakiilte sorumlusu: Fakiilte Personel isleri / Fakiilte Sekreteri sisteminden alinmasi veya PDB onayinin fakilteye ulasmasi.

Kontrol paydaslari: Maas Birimi ve ilgili personel Bitis: Onay, PBS/HITAP ve maas kayitlarinin uyumunun

Onay: Yetkili Rektérltik/PDB makami. dogrulanmasi, personele bildirim ve varsa diizeltme talebinin
kapatilmasi.

Aylik terfi listesi * Hizmet stresi ve mevcut derece/kademe kaydi * Ayliksiz Temel sistemler: Personel Bilgi Sistemi, HITAP, KBS/maas sistemi ve EBYS.

izin/di_siplin ve askerlik/hizmet birlestirme etkileri « PDB/Rektorlik terfi onayi Kontroller: Kimlik ve unvan; hizmet siresi; mevcut derece/kademe; ilerlemeyi

PBS/HITAP kaydi « KBS/maas bordro kontroll ¢ Personel bildirimi ¢ Uyusmazlik etkileyen izin/disiplin/hizmet kayitlari; onay tarihi; maasa yansima;

ve dizeltme yazisi « Kapanis kontrol kayd:. miukerrer/eksik terfi; personel bildirimi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu md.64-68; 2914 sayil Yiksekdgretim Personel Kanunu; Personel Daire Baskanhgi ve maas uygulamalari.
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4.7 Derece ve Kademe ilerlemesi Bildirimi - Akis Semasi

Aylik terfi listesinden onay, maas/6zlik uyumu ve personele bildirime kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-07 | REV.00 | 18.07.2026

Aylik derece/kademe listesini al

Personel sisteminden ilerleme tarihi yaklasan personel listesi olusturulur.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Aylik terfi listesi

Hizmet ve 6zliik sartlarini dogrula

Hizmet siliresi, mevcut derece/kademe ve ilerlemeyi etkileyen izin, disiplin veya diger kayitlar kontrol edilir.

Sorumlu: Fakilte Personel isleri / PDB | Kayit: Hizmet ve 6zlik kontrol listesi

Liste ve 6zlik kayitlari uyumlu mu?

HAYIR -» DUZELTME EVET -» ONAY

mazlik varsa islem onaya alinmadan 6nce PDB ile kayit diizeltmesi

PDB/Rektorliik terfi onayini al

Yetkili makamin derece/kademe ilerleme onayi fakilteye EBYS ile bildirilir.

Sorumlu: Personel Daire Baskanligi | Kayit: Terfi onay1 / EBYS

Onay ile aylik listeyi karsilastir

Personel, tarih, mevcut ve yeni derece/kademe bilgileri satir bazinda dogrulanir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Onay-listesi karsilastirma tutanagi

PBS, HiTAP ve maas kaydini kontrol et
Yeni derece/kademe personel ve maas sistemlerinde ayni tarih ve degerle goriinmelidir.

Sorumlu: PDB / Maas Birimi / Fakilte | Kayit: Sistem ve bordro karsilastirmasi

Sistemler ve maas kaydi uyumlu mu?

HAYIR - DUZELTME TALEBI EVET - BILDIR

ik veya yanlis yansima icin PDB/Maas Birimine duzeltme yazisi gond

Personele derece/kademe sonucunu bildir

Yeni derece/kademe ve yururlik tarihi personele guvenli kanaldan iletilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Personel bildirimi

Uyusmazliklari kok nedenine gére analiz et

Hizmet, izin veya sistem aktarim hatalar siniflandirilarak kontrol listesi glincellenir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi / PDB | Kayit: Diizeltme ve iyilestirme kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLAN
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4.7 Derece ve Kademe ilerlemesi Bildirimi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-07 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Hizmet/izin/disiplin etkisinin gézden kagmasi . Terfi listesi-onay uyumu
Kontrol: Ozlik sartlari kontrol listesi. Hedef: %100 | Kaynak: Karsilastirma tutanagi

® 2. Yanhs personel veya tarihle terfi onayi . Sistemler arasi uyum
Kontrol: Kimlik ve tarih satir kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: PBS/HITAP/KBS kontrolii

) 3. PBS-HITAP-KBS uyumsuzlugu . Hatali maas yansimasi
Kontrol: Uclii sistem karsilastirmasi. Hedef: 0 | Kaynak: Bordro dlzeltme kayitlari

4. Maas farkinin gecikmesi veya hatali 6denmesi . Personele bildirim tamhgi
Kontrol: Bordro ve yurirlik tarihi kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Teblig kayitlar

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Aylik liste ve 6zlUk sartlarini kontrol takvimine bagdla. Terfi listesi; kontrol formu Fakiilte Personel isleri
PLANLA
PDB onayi, sistem ve personel bildirimlerini tamamla. Onay ve sistem kayitlari PDB / Fakulte
UYGULA
Hizmet, tarih, sistem ve maas uyumunu dogrula. Karsilastirma ve KPI sonugclari Fakdilte Sekreterligi
KONTROL ET
Tekrarlayan sistem/6zlUk hatalarina gére kontrol listesini lyilestirme kaydi PDB / Fakulte
ONLEM AL glincelle.

Not: PBS, HiTAP ve maas sistemi adlari ile is akisi giincel Personel ve Maas Birimi uygulamasiyla teyit edilecektir.
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4.8 Personel izin islemleri

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-08 | REV.00 | 18.07.2026

Akademik, idari, sézlesmeli ve isci personelin izin taleplerini stat, izin talebinin olusturulmasindan personel statiisii ve izin tiir
izin tlrd, bakiye/kosul, hizmet strekliligi ve yetkili onay makamina kontroline, bakiye/kosul, goérev devri, yetkili onay, ret/teblig,
gore yluritmek; teblig, sistem ve puantaj kayitlarini tamamlamak. PBS/puantaj ve erken doénus/iptal islemlerine kadar.

Sureg sahibi: Dekan / Fakllte Sekreteri Baslangic: Personelin izin talebini resmi sistem/form Gzerinden
Talep sahibi: Akademik, idari, 4/B veya isci personel iletmesi.

Gorus: Bolum/ABD veya birim amiri Bitis: Onay/ret kararinin tebligi, PBS/puantaj ve 6zlik kaydinin
Kontrol: Fakiilte Personel isleri tamamlanmasi; gerekiyorsa izin iptali veya erken dénus kaydinin
Onay: Personel statiisi, izin tiiri ve imza Yetkileri Yonergesine gére kapatiimasi.

Dekanlik/Rektorluk/PDB makami.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

izin talep formu « Personel statisii ve izin tiri « izin bakiyesi/kosul kontrol(i Temel sistemler: EBYS, Personel Bilgi Sistemi, puantaj/maas sistemi.

Mazeret kaniti (gerektiginde, sinirli erisim) ¢ Bolim/birim amiri gorisu ¢ Gorev Kontroller: Personel statlisy; izin tirl; hak/bakiye; tarih cakismasi;
devri/vekalet plani « Onay/ret kaydi « Tebli§ « PBS/puantaj kaydi ¢ izin egitim/hizmet strekliligi; vekalet; yetkili makam; mazeret verisi gizliligi; onay
iptal/erken dénis formu « Ozliik dosyasi ve dénemsel izin raporu. oncesi izin kullanmama; puantaj ve izin kaydi uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

657 sayili Kanun md.102-108; 2547 sayili Kanun; 4/B sbzlesme hiikiimleri; 4857 sayili is Kanunu; Kilis 7 Aralik Universitesi imza Yetkileri Yénergesi.
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4.8 Personel izin islemleri - Akis Semasi

izin talebinden statiiye uygun onay, tebli§, PBS/puantaj ve déniis kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-08 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
izin talebini resmi kanaldan al

Personel izin tlrd, tarih arahigi ve gerekli aciklama/kanitla talebini iletir; s6zlU izin islem baslatmaz.

Sorumlu: Personel / Fakiilte Personel isleri | Kayit: izin talep formu / sistem kaydi

KONTROL ET Personel statiisii ve izin tirini belirle

Akademik, 657, 4/B veya isci statlisiine ve yillik/mazeret/ayliksiz/diger izin tlriine uygun mevzuat secilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Stati-izin tirl kontroli

Hak, bakiye ve kosullari dogrula

izin bakiyesi, hizmet siiresi, belge gerekliligi, cakisma ve énceki izinler kontrol edilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri / PDB | Kayit: izin bakiye ve kosul kontroli

Hizmet ve ders siirekliligini planla

Ders, sinav, uygulama, idari gérev ve imza/vekalet devri izin baslamadan dizenlenir.

Sorumlu: Bolim/Birim Amiri / Personel | Kayit: Gérev devri ve hizmet surekliligi plani

Talep mevzuata ve hizmet ihtiyacina uygun mu?
Uygun olmayan talep gerekgesiyle personele iade edilir; alternatif tarih veya
izin tiira onerilebilir.

IR » GEREKCELI RET / REViZYON EVET -» ONAY

UYGULA Yetkili makam onayini tamamla

° Personel statiisii ve izin tiirline gére imza Yetkileri Yénergesindeki makamin onayi alinir.

Sorumlu: Dekanlik / Rektérliik / PDB | Kayit: izin onayi veya ret karari

UYGULA Karari personele ve ilgili birimlere teblig et

izin ancak onaydan sonra baslar; tarih ve gérev devri ilgili birimlere bildirilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Teblig ve birim bildirimi

UYGULA PBS, puantaj ve 6zlik kaydini giincelle

Onayli izin personel sistemine ve ilgili puantaj/maas kayitlarina dogru tir ve tarihle islenir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri / PDB | Kayit: PBS / puantaj / 6zliik kaydi

izin iptali veya erken déniis var mi?

HAYIR - KAPAT EVET - KAYITLARI GUNCELLE

I/erken doénus yetkili onayla sisteme islenir ve gorev devri geri alin

izin ve hizmet siirekliligini donemsel izle

@ Yogun dénem, gecikme, bakiye ve puantaj hatalari analiz edilerek planlama ve kontrol glincellenir.
Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Donemsel izin ve iyilestirme raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.8 Personel izin islemleri - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-08 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yanlis personel stattsine izin hiikma uygulanmasi . Statl ve bakiye kontroli tamamlanan talep
Kontrol: Statu-izin tirt karar matrisi. Hedef: %100 | Kaynak: izin kontrol listesi

® 2. Onaydan 6nce izin kullaniimasi . Onaysiz kullanilan izin
Kontrol: Sistem onayi ve resmi teblig 6n kosulu. Hedef: 0 | Kaynak: Puantaj/izin karsilastirmasi

. 3. Ders/hizmet veya imza surekliliginin bozulmasi . Gorev devri bulunan kritik izin
Kontrol: Gorev devri ve vekalet plani. Hedef: %100 | Kaynak: Devir kayitlari

4. PBS/puantaj ve 6zltk kayitlarinin farkli olmasi . PBS-puantaj uyumu
Kontrol: izin kapanisinda sistem karsilastirmasi. Hedef: %100 | Kaynak: Aylik izin kontrolt

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
izin tird, stati, bakiye ve hizmet siirekliligini planla. Talep ve devir plani Personel / Birim Amiri
PLANLA
Yetkili onay, teblig ve sistem/puantaj kayitlarini tamamla. izin dosyasi Fakiilte Personel isleri
UYGULA
Hak, tarih, stati, gorev devri ve sistem uyumunu izle. Kontrol listesi; KPI sonuglari Fakdilte Sekreterligi
KONTROL ET
Tekrarlayan ret, puantaj veya hizmet sorunu nedenine gére izin  liyilestirme kaydi Dekanlik
ONLEM AL planlamasini glincelle.

Not: izin onay makamlari ve giincel form/sistem adlari KiYU imza Yetkileri Yonergesi ile personel statiisii bazinda kesinlestirilecektir.
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4.9 Saghk Raporu islemleri

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

ry

CALISMA KODU: SBF-iA-04-09 | REV.00 | 18.07.2026

Personelin saglik raporunu statlsiine ve ilgili mevzuata gore
dogrulamak; hastalik izni, Personel Daire, puantaj/maas ve ise donls
kayitlarini 6zel nitelikli kisisel veriyi koruyarak yurttmek.

Saglik raporunun personele verilmesi ve kuruma bildirilmesinden
rapor kaynagdi/slire/stati kontrolline, hastalik izni islemi,
PBS/puantaj/maas kaydi, sinirli erisim ve ise dénus kontroline
kadar.

Slrec sahibi: Fakllte Sekreteri / Dekanlik

Bildirim sahibi: ilgili personel

Kontrol: Fakiilte Personel isleri ve gerektiginde Personel Daire
Baskanligi

Onay/izin: Personel statlist ve rapor sliresine gore yetkili makam
Veri sorumlulugu: Saglik verisine yalniz gorevli personel erisir.

KAYIT VE KANIT SETi

Elektronik/fiziksel saglik raporu ¢ Rapor bildirim kaydi * Personel statilisi * Tek
hekim/saghk kurulu ve sire kontroll  Hastalik izni onayi * PDB yazismasi ®
PBS/puantaj/maas kaydi ¢ Saghk verisi erisim kaydi * Rapor uzatma/itiraz
islemi « ise déniis veya kontrol muayenesi kaydi « Gizli ézliik dosyasi.

Baslangig: Saglik raporunun diizenlenmesi ve mevzuat/kurum suresi
icinde personele veya kuruma bildirilmesi.

Bitis: Raporun hastalik iznine déntstarilmesi, PBS/puantaj/maas
kaydi, gizli 6zlik saklamasi ve personelin ise donis/uzatma
durumunun tamamlanmasi.

SISTEMLER VE KONTROLLER

Temel sistemler: Elektronik rapor/dogrulama kanali, EBYS, PBS, puantaj/maas
sistemi.

Kontroller: Raporu dizenleyen kurum/hekim; elektronik dogrulama; rapor
sUresi; personel statisu; bildirim zamani; mikerrer/cakisan rapor; izin onayi;
tani verisinin gereksiz paylasilmamasi; ise dénus.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Yonetmelik; 657 sayili Kanun; 4/B ve 4857 hikiimleri; 6698 sayili KVKK.
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4.9 Saghik Raporu islemleri - Akis Semasi

Saglik raporu bildiriminden hastalik izni, gizli kayit, puantaj ve ise donlse kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-09 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Saglik raporunu mevzuat siiresinde bildir

Personel raporu elektronik kanal veya kurumca belirlenen glvenli yontemle bildirir; acil durumda amir bilgilendirilir.

Sorumlu: ilgili Personel | Kayit: Rapor ve bildirim kaydi

KONTROL ET Personel statiisii ve rapor kaynagini dogrula

657, akademik, 4/B veya isci statlist ile raporu dizenleyen hekim/kurum ve elektronik dogrulama kontrol edilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Statii ve rapor dogrulama kaydi

Rapor siiresi ve kurul sartini kontrol et

Tek hekim/saglik kurulu, slire, uzatma, mikerrerlik ve gakisma ilgili mevzuata gore degerlendirilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri / PDB | Kayit: Rapor uygunluk kontroli

Rapor gegerli ve kabul edilebilir mi?
Uygunsuz veya dogrulanamayan rapor PDB/hukuk gorusuyle personele
gerekgeli bildirilir.

HAYIR - iINCELEME / BILDIiRIM EVET - HASTALIK iZNi

Hastalik izni islemini tamamla

Yetkili makamin izin/fonay kaydi olusturulur; gerekli birim ve PDB yazismasi yapilir.

Sorumlu: Dekanlik / PDB | Kayit: Hastalik izni onayi / EBYS

PBS, puantaj ve maas kayitlarini giincelle

Rapor/izin tarihleri dogru personel ve izin turlyle sistemlere islenir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri / Maas Birimi | Kayit: PBS / puantaj / maas kontrolii

KONTROL ET Saglik verisi erisimini sinirla

0 Tani ve ayrintili saglik bilgisi genel dagitim veya EBYS konu alanina yazilmaz; erisim yalniz gérevli personelle sinirlanir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Erisim ve gizli 6zlik kaydi

Rapor uzadi veya ise doniis kosulu var mi?
Yeni rapor, kurul raporu veya kontrol muayenesi gerekiyorsa ilgili siirec
yeniden dogrulanir.

HAYIR - iSE DONUS EVET - YENi KONTROL

ise doniis ve gérev planini tamamla

° Rapor bitiminde personelin géreve doénusu, ders/is plani ve sistem kapanisi kontrol edilir.
Sorumlu: B&lim/Birim Amiri / Personel isleri | Kayit: ise déniis ve gérev plani kaydi
A4
ONLEM AL Rapor ve puantaj uyumunu dénemsel izle
@ Gec bildirim, dogrulama, puantaj ve gizlilik sapmalari analiz edilerek kontrol giincellenir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Donemsel saglik raporu siireg raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.9 Saghk Raporu islemleri - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-09 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Gegersiz veya dogrulanmamis raporun isleme alinmasi . Dogrulanan saglik raporu
Kontrol: Elektronik/hekim-kurum dogrulamasi. Hedef: %100 | Kaynak: Rapor dogrulama kayitlari

® 2. Yanhs statl veya rapor suresi kurali uygulanmasi . Saglik verisi yetkisiz erigimi
Kontrol: Stati ve tek hekim/kurul karar matrisi. Hedef: 0 | Kaynak: Erisim/olay kayitlari

) 3. Saglik tanisinin yetkisiz paylasiimasi . PBS-puantaj-maas uyumu
Kontrol: Sinirli erisim ve veri minimizasyonu. Hedef: %100 | Kaynak: Aylik karsilastirma

4. PBS, puantaj ve maas kayitlarinin farkli olmasi . ise dénis kapanis kaydi
Kontrol: Rapor kapanisinda Uglu sistem kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Dénls ve gérev plani kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Statl, rapor kaynagi, slire ve veri erisim kontrollerini tanimla. Rapor kontrol matrisi Fakiilte Personel isleri
PLANLA
Rapor, hastalik izni, sistem ve ise donls islemlerini tamamla. Saglik raporu/izin dosyasi Dekanlik / PDB
UYGULA
Gegerlilik, stre, gizlilik ve puantaj/maas uyumunu izle. Kontrol ve KPI sonuglari Fakdilte Sekreterligi
KONTROL ET
Geg bildirim, gizlilik veya sistem hatasina goére is akisini Duzeltici islem Dekanlik
ONLEM AL glincelle.

Not: Bildirim/teslim sureleri ve elektronik rapor entegrasyonu personel stattsu ile glincel PDB uygulamasina gore kesinlestirilecektir.
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4.10 Yurt ici Gorevlendirme

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-10 | REV.00 | 18.07.2026

Personelin yurt ici bilimsel toplanti, egitim, inceleme, arastirma, Gorevlendirme talebi ve davet belgesinden belge/hizmet/mali
uygulama veya kurumsal gérev taleplerini amag, stre, mali durum, kontrol, slire ve imza yetkisine gére Dekanlik veya Fakulte Yonetim
ders/hizmet strekliligi ve yetkili makam agisindan degerlendirmek. Kurulu/Rektorlik karari, teblig, donls/faaliyet kaydi ve harcirah

slirecine yonlendirmeye kadar.

Surec¢ sahibi: Dekan Baslangig: Davet, kabul, gérev veya bilimsel etkinlik belgesiyle yurt
Talep sahibi: ilgili personel ici gorevlendirme talebi.

Gorus: Bolum/ABD veya birim amiri Bitis: Gorevlendirme onayinin tebligi, personel/ders plani,

Kontrol: Fakiilte Sekreterligi, Personel ve Mali isler donus/faaliyet belgesi ve varsa harcirah 6deme slrecine eksiksiz
Karar/onay: Siure, amag ve yolluk durumuna gére Dekanlik, Fakulte aktarim.

Yonetim Kurulu ve Rektorlik

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Gorevlendirme talep formu ¢ Davet/kabul/gérev yazisi « Program ve tarih Temel sistemler: EBYS, PBS, blitce/MYS-HYS ve ders programi kayitlari.
Amag/kurumsal yarar agiklamasi ¢ Ders ve hizmet telafi/devri « Bitge/yolluk Kontroller: Etkinlik amaci; tarih/sire; davet; ders ve hizmet strekliligi;
kaynagi kontroll ¢ Bolim/birim gorist  Fakulte Yonetim Kurulu karari veya yolluklu/yolluksuz durum; butge; mikerrer destek; yetkili makam;
Dekanlik onayi * Rektorlik oluru « Teblig ¢ Personel/PBS kaydi gbrevlendirme baslamadan onay; dénus kaniti.

Katilim/faaliyet belgesi  Harcirah dosya teslim kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanun md.39; Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik; 6245 sayili Harcirah Kanunu; KiYU imza Yetkileri
Ydénergesi.
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4.10 Yurt ici Gorevlendirme - Akis Semasi

Yurt ici gérevlendirme talebinden yetkili onay, teblig, donls kaydi ve harciraha kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-10 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Talep, davet ve programi kaydet

Amacg, etkinlik/gérev, yer, tarih, sure, davet/kabul ve talep edilen mali destek agik¢a bildirilir.

Sorumlu: ilgili Personel | Kayit: Gérevlendirme talep formu / davet

KONTROL ET Belge, amac ve kurumsal yarari kontrol et

Etkinligin gorevle ilgisi, gercekligi, programi ve kurum katkisi B6Iim/ABD veya birim amirince degerlendirilir.

Sorumlu: B6lGm/ABD / Birim Amiri | Kayit: Gerekgeli goriis / belge kontroli

PLANLA Ders ve hizmet sirekliligini planla

Ders telafisi, sinav, uygulama, idari gorev ve vekalet dizenlemeleri gérevlendirme dncesi tamamlanir.

Sorumlu: Bélim/Birim Amiri | Kayit: Ders/hizmet telafi ve devir plani

KONTROL ET Siire ve mali duruma gore yetkiyi belirle

Yolluklu/yolluksuz, siire ve gérev tiriine gére imza Yetkileri Yénergesindeki Dekan/FYK/Rektérliik yolu secilir.

¢

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi / Mali isler | Kayit: Yetki ve mali durum kontrolii

Talep ve kaynaklar uygun mu?
Eksik belge, bltce yetersizligi, hizmet aksamasi veya yetki uyumsuziugunda
talep revizyona/ret siirecine alinir.

HAYIR - IADE / RET

EVET -» ONAY

UYGULA Fakiilte karar/onayini tamamla

Gerekli halde Fakilte Yénetim Kurulu karari veya Dekanlik onayi hazirlanir.

Sorumlu: Dekanlik / Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: FYK karari / Dekanlik onay!

UYGULA Gerekli Rektorliik olurunu al

Yetki matrisine gdre dosya PDB/Rektorlige gonderilir ve onay gérevlendirme baslamadan tamamlanir.

Sorumlu: PDB / Rektorllik | Kayit: Rektérlik goreviendirme oluru

UYGULA Gorevlendirmeyi teblig ve sisteme isle

Karar personele, bélime ve mali birime bildirilir; PBS ve ders/gérev kayitlari glincellenir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Teblig / PBS / bélim bildirimi

KONTROL ET Donis ve katilm/faaliyet kanitini al

Katilim belgesi, gérevin gerceklestigi tarih ve gerekli kisa faaliyet bilgisi dosyaya eklenir.

Sorumlu: ilgili Personel / Bolum | Kayit: Katilim/faaliyet ve dons kaydi

ONLEM AL Harcirah ve iyilestirme siirecine aktar

Yolluklu gérevlendirme belgeleri Kategori 05 Yolluk/Harcirah stirecine aktarilir; gecikme ve iptaller analiz edilir.

Sorumlu: Fakiilte Mali isler / Personel | Kayit: Harcirah dosya teslimi / siirec degerlendirmesi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.10 Yurt ici Gorevlendirme - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-10 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Gérevlendirme baslamadan onayin tamamlanmamasi . Baslangictan 6nce tamamlanan onay
Kontrol: Baslangic tarihine dayali termin kontrolQ. Hedef: %100 | Kaynak: Talep ve olur tarihleri

® 2. Yanhs yetki veya yolluk turtyle karar alinmasi . Hizmet/telafi plani bulunan gérev
Kontrol: Stre-mali durum-imza yetkisi matrisi. Hedef: %100 | Kaynak: B&lim gorisu

) 3. Ders/hizmet surekliliginin bozulmasi . Yetki ve mali durum uyumu
Kontrol: Zorunlu telafi ve gérev devri plani. Hedef: %100 | Kaynak: Kontrol matrisi

4. Ayni giderin birden fazla kaynaktan karsilanmasi . Doénus kaniti tamamlanan gorev
Kontrol: Blitce/destek ve harcirah beyan kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Katim/faaliyet kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Amag, slre, mali durum ve hizmet strekliligini planla. Talep ve telafi dosyasi Personel / B6lUm
PLANLA
FakUlte ve Rektorlik onayini, teblig ve sistem kaydini tamamla. = Gorevlendirme dosyasi Dekanlik / PDB
UYGULA
Yetki, termin, mali destek, donls ve harcirah aktarimini izle. Kontrol ve KPI sonugclari Fakdilte Sekreterligi
KONTROL ET
Gecikme, iptal veya mukerrer destek nedenine gére basvuru lyilestirme kaydi Dekanlik
ONLEM AL rehberini gincelle.

Not: Siire ve yolluk durumuna gére kesin yetkili makam KiYU imza Yetkileri Yonergesiyle kilitlenecek; 6deme bu siirecte yapilmayacaktir
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4.11 Yurt Disi Gorevlendirme

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-11 | REV.00 | 18.07.2026

Yurt disi bilimsel toplanti, egitim, arastirma, inceleme, proje veya Yurt disi davet/kabul ve ¢alisma programindan
personel hareketliligi géreviendirmelerini program, sire, finansman, amacg/slre/finansman, hizmet plani, gerektiginde Fakilte Yonetim
izin statlist, hizmet surekliligi ve yetkili makam agisindan yuritmek. Kurulu 6n raporu, Rektoérlik onayi, pasaport/vize islemleri, teblig,

donus ve bir aylik faaliyet raporuna kadar.

Silrec sahibi: Dekan Baslangi¢: Yurt disi davet, kabul, proje/hareketlilik sonucu veya
Talep sahibi: ilgili personel calisma programiyla gérevlendirme talebi.

Gorus: Bolum/ABD veya birim amiri Bitis: Onay ve teblig, seyahat/izin kayitlari, donls belgesi ve
Kontrol: Fakiilte Sekreterligi, Personel, Mali isler ve gerekiyorsa mevzuat kapsamindaki ayrintili faaliyet raporunun siresinde
Uluslararasi iliskiler/Erasmus/Proje Ofisi sunulmasi; varsa harcirah/proje hesabinin kapatiimasi.

Karar/onay: Fakulte Yonetim Kurulu ve Rektorluk;

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Yurt disi gérevlendirme talebi « Davet/kabul/proje-hareketlilik belgesi * Temel sistemler: EBYS, PBS, blitce/MYS-HYS, Erasmus/proje sistemleri ve
Calisma programi ve amag ¢ Sire ve izin statlist * Finansman/dis hizmet pasaportu kayitlari.

destek/bltce beyani * Ders/hizmet devri « Gerekli 6n rapor ¢ Fakilte Yonetim Kontroller: Davet/kabul; kurum ve etkinlik dogrulugu; amag; sire; mali destek;
Kurulu karari « Rektérluk oluru ¢ Hizmet pasaportu yazisi (uygunsa) ¢ mikerrer finansman; izin statlsU; ders/hizmet sirekliligi; yetkili makam;
Teblig/PBS « Seyahat ve katilim kaniti « Donilsten sonra ayrintili faaliyet pasaport/vize ayrimi; donus tarihi; bir aylk faaliyet raporu.

raporu * Harcirah/proje kapanis kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanun md.39; Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik; 6245 sayili Harcirah Kanunu; Erasmus/proje kurallari;
KiYU imza Yetkileri Yénergesi.
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4.11 Yurt DisiI Goreviendirme - Akis Semasi
Yurt disi davet ve galisma programindan Rektoérlik onayi, seyahat ve bir aylik dénus raporuna kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-11 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Davet, kabul ve calisma programini kaydet

Kurum/etkinlik, tlke, tarih, stire, amag, gorev programi ve beklenen akademik/kurumsal gikti belirtilir.
Sorumlu: ilgili Personel | Kayit: Talep / davet-kabul / galisma programi

KONTROL ET Amacg, kurum ve destek kaynagini dogrula

Davet eden kurum, faaliyetin gorevle ilgisi, proje/Erasmus/dis destek ve mikerrer finansman kontrol edilir.
Sorumlu: Bélim / Uluslararasi-Proje / Mali isler | Kayit: Uygunluk ve finansman kontrolii

PLANLA Ders, hizmet ve izin statiisiinii planla

Ders telafisi, idari gérev devri, akademik/ayliksiz izin statlisii ve personel sistem etkisi belirlenir.

Sorumlu: B&lim/Birim Amiri / Personel isleri | Kayit: Hizmet devri ve izin plani

orevlendirme inceleme/arastirma/uygulama niteliginde mi?
Yonetmelik kapsamindaki durumlarda konu ve programi agiklayan 6n rapor
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur.

EVET - ON RAPOR / FYK

HAYIR - YETKi KONTROLU

UYGULA Fakiilte kararini ve teklif dosyasini tamamila

Sire, amag, mali kaynak ve goérev statlisiine gore FYK karari/Dekanlik teklifi hazirlanir.

Sorumlu: Dekanlik / Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: FYK karari / géreviendirme teklifi

UYGULA Rektorluk ve gerekli makam onayini al

Dosya, imza yetkisi ve ilgili program/proje kurallarina gére PDB/Rektorlige gonderilir; onay seyahatten 6nce alinir.

Sorumlu: PDB / Rektorllik | Kayit: Yurt disi géreviendirme oluru
A2

PLANLA Pasaport, vize ve seyahat hazirligini tamamla

Vize ve kisisel seyahat sorumlulugu ile kurumun uygun halde hizmet pasaportu/harcirah islemleri ayristirilir.

Sorumlu: Personel / Fakiilte Personel-Mali isler | Kayit: Pasaport yazisi / seyahat plani

UYGULA Karari teblig ve sistem kayitlarini giincelle

Gorevlendirme personele, bélume ve ilgili destek/mali birimlere bildirilir; PBS ve ders/gérev kayitlari islenir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Teblig / PBS / birim bildirimleri

KONTROL ET Doéniis ve faaliyet raporunu al

Katilim/seyahat kaniti ve onayli programa goére ayrintili faaliyet raporu, yénetmelik kapsaminda dénulsten sonra bir ay igcinde sunulur.

Sorumlu: ilgili Personel | Kayit: Katiim belgesi / faaliyet raporu
A2

ONLEM AL Harcirah/proje kapanisi ve kurumsal ciktiyi izle

Mali belgeler ilgili stirece aktarilir; yayin, isbirligi veya egitim ciktisi ve ders telafisi kapanisi degerlendirilir.

Sorumlu: Dekanlik / Mali-Proje Birimleri | Kayit: Harcirah/proje kapanisi / gikti raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.11 Yurt Disi Gorevlendirme - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-11 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Seyahatten 6nce onayin tamamlanmamasi . Seyahat 6ncesi onaylanan gorev
Kontrol: Seyahat tarihine dayali kritik termin. Hedef: %100 | Kaynak: Olur ve seyahat tarihleri

® 2. Mikerrer proje, Erasmus veya harcirah finansmani . Finansman beyani tam dosya
Kontrol: Tium destek kaynaklari beyan ve mali kontrol(. Hedef: %100 | Kaynak: Destek/mali kontrol formu

. 3. Ders/hizmet veya izin statlstnin hatali kalmasi . Bir ay icinde faaliyet raporu
Kontrol: Gérev devri ve PBS izin/gérev kaydi. Hedef: %100 | Kaynak: Donls ve rapor tarihleri

4. DOnUs faaliyet raporunun bir ay iginde verilmemesi . Hizmet/ders kapanis uyumu
Kontrol: D6nus tarihi ve rapor uyari sistemi. Hedef: %100 | Kaynak: Telafi ve gorev kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Program, amag, sure, finansman, izin ve hizmet devrini planla. Talep/calisma programi Personel / B6lUm
PLANLA
FYK/Rektorllik onayi, pasaport ve tebli§ islemlerini tamamla. Yurt disi gérev dosyasi Dekanlik / PDB
UYGULA
Finansman, seyahat, donus, faaliyet raporu ve sistem kayitlarini = Kontrol ve KPI sonuglari Fakdilte Sekreterligi

KONTROL ET [

Gecikme ve gikti eksikligine gore basvuru, rapor ve destek lyilestirme kaydi Dekanlik
ONLEM AL kontrollnl guncelle.

Not: Kisa/uzun sure ve yolluk durumuna gére kesin yetki matrisi ile hizmet pasaportu formu giincel kurum uygulamasiyla kilitlenecektir.
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4.12 Akademik Tesvik Basvurusu

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-12 | REV.00 | 18.07.2026

Akademik tesvik basvurularini yillik takvim, ATS kaydi, faaliyet Yillik takvim ve komisyon gorevlendirmesinden 6gretim elemaninin
kanitlari, mikerrerlik, birim ve merkez komisyon degerlendirmesi, ATS basvurusu, kanit/puan incelemesi, birim komisyon karari,
ilan ve itiraz sUrecleriyle seffaf ve izlenebilir bicimde yurttmek. merkez komisyon, sonug ilani, itiraz, kesin sonu¢ ve 6deme slrecine

veri aktarimina kadar.

Siirec sahibi: Dekan / Birim Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Baslangic: ilgili faaliyet yili icin Gniversite akademik tesvik basvuru
Komisyonu Baskani takvimi ve komisyon bilgilerinin ilani.

Basvuru sahibi: Ogretim elemani Bitis: itirazlar sonuclandiktan sonra kesin puan/listenin ilani ve
inceleme: Birim Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyonu onayh verinin ayri 86deme/maas surecine aktariimasi.

Nihai degerlendirme: Universite Akademik Tesvik Diizenleme,
Denetleme ve itiraz Komisyonu / ilgili merkez komisyon

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Yilhk basvuru takvimi ¢ Komisyon gérevlendirme karari « ATS basvuru formu Temel sistemler: Akademik Tesvik Sistemi, EBYS, YOKSIS ve kanit dogrulama
Faaliyet listesi ve kanit dosyalari = YOKSIS/indeks/proje/patent/atif kanitlari kaynaklari.

Mikerrer faaliyet kontroll * Birim komisyon inceleme formu ve gerekgeli puan Kontroller: Basvuru yili ve takvim; faaliyet tir; kurum/alan iliskisi; kanit;

« Eksiklik iade kaydi « Merkez komisyon karari « Gegici sonug ilani ¢ itiraz endeks ve tarih; yazar/katki orani; mikerrer faaliyet; puan formalu; ¢ikar
dilekcesi ve karar ¢ Kesin liste « Odeme birimine aktarim kaydi. catismasi; komisyon gerekgesi; ilan ve itiraz suresi; kesin sonug.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi; ilgili yil Kilis 7 Aralik Universitesi Akademik Tesvik Basvuru Takvimi; Giniversite ATS uygulamasi ve komisyon kararlari.
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4.12 Akademik Tesvik Basvurusu - Akis Semasi

Yillik akademik tesvik takviminden ATS basvurusu, komisyonlar, itiraz ve kesin sonuca kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-12 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Yillik takvimi ve komisyonu ilan et

Basvuru, birim inceleme, merkez degerlendirme, ilan ve itiraz tarihleri ile komisyon Uyeleri duyurulur.

Sorumlu: Rektérliik / Dekanlik | Kayit: Yillik takvim / komisyon karari

UYGULA Ogretim elemani ATS basvurusunu tamamlar

Faaliyetler dogru kategori, tarih, katki orani ve kanitlarla sisteme girilir; basvuru siiresinde onaylanir.

Sorumlu: Ogretim Elemani | Kayit: ATS bagvuru formu / kanit dosyasi

KONTROL ET Basvuru ve kanit 6n kontroliinii yap

Dosya butunluga, faaliyet yili, indeks/proje/atif dogrulamasi ve eksik/okunamaz kanitlar kontrol edilir.

Sorumlu: Birim Komisyonu | Kayit: Bagvuru kontrol listesi

Basvuru ve kanitlar tam mi?
Takvimde izin verilen cercevede eksik basvuru gerekcgesiyle iade edilir veya
degerlendirme disi birakilir.

HAYIR - IADE / RET EVET -» PUANLAMA

KONTROL ET Miikerrerlik ve puan hesabini incele

Ayni faaliyetin tekrar kullanimi, faaliyet tlrd, katki orani, alan iliskisi ve yonetmelik puani satir bazinda dogrulanir.

Sorumlu: Birim Komisyonu | Kayit: Mikerrerlik ve puan inceleme formu

Birim komisyonu gerekgeli kararini olustur

Kabul, kismi kabul veya ret edilen her faaliyet icin gerekge ve birim puani ATS/karar kaydina islenir.

Sorumlu: Birim Akademik Tesvik Komisyonu | Kayit: Birim komisyon karari / ATS raporu

Basvurulari merkez komisyona aktar

Onayli birim raporu ve kanit dosyasi, yillik takvimdeki usulle Universite komisyonuna iletilir.

Sorumlu: Dekanlik / Birim Komisyonu | Kayit: Merkez komisyona aktarim kaydi

W

Merkez komisyon degerlendirmesi ve gegici ilan

Merkez komisyon puani dogrular/degistirir; gegici sonuglar resmi kanalda ilan edilir.

Sorumlu: Universite Akademik Tesvik Komisyonu | Kayit: Merkez komisyon karari / gegici liste

Siiresinde itiraz var mi?
itirazlar yalniz yénetmelik ve yillik takvimdeki siire/kanit cercevesinde
gerekgeli olarak incelenir.

HAYIR - KESIN SONUC EVET - iTIRAZ KOMiSYONU

Kesin sonucu ilan ve 6deme siirecine aktar

@ itiraz kararlari sonrasi kesin liste yayimlanir; onayl puan verisi ayri maas/6édeme siirecine aktarilir ve hata analizi yapilir.

Sorumlu: Rektérliik / PDB-Maas Birimi | Kayit: Kesin liste / 6deme aktarimi / stireg raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.12 Akademik Tesvik Basvurusu - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-12 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Kanitsiz veya yanlis faaliyet tirlyle puan verilmesi . Tam kanitla basvuru orani
Kontrol: Faaliyet-kanit-puan satir kontrold. Hedef: = %95 | Kaynak: ATS iade/eksik kayitlari

® 2. Ayni faaliyetin birden fazla kez kullaniimasi . Mukerrer faaliyet hatasi
Kontrol: Mikerrerlik ve faaliyet kimligi kontrol(. Hedef: 0 | Kaynak: Komisyon inceleme formlari

. 3. Komisyon uyesinde gikar catismasi . Gerekgeli puan satiri
Kontrol: Cikar catismasi beyani ve gekilme kaydi. Hedef: %100 | Kaynak: Birim/merkez kararlari

. 4. itiraz ve kesin sonug tarihlerinin kagiriimasi . Takvim icinde sonuglanan itiraz
Kontrol: Yillik takvim ve otomatik termin izleme. Hedef: %100 | Kaynak: itiraz kayitlar

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Yillik takvim, komisyon, basvuru rehberi ve kanit standardini Takvim ve komisyon karari Rektorluk / Dekanhk
PLANLA hazirla.
ATS basvurusu, birim ve merkez komisyon degerlendirmesini ATS ve komisyon dosyalari Komisyonlar
UYGULA yurdt.
Kanit, mikerrerlik, puan, ilan ve itiraz strelerini dogrula. Kontrol ve KPI sonuglari Birim / Merkez Komisyon
KONTROL ET
Tekrarlayan kanit ve puan hatalarina gore rehber ve egitimleri Slreg degerlendirme raporu Rektorluk
ONLEM AL glincelle.
Not: llgili faaliyet yili takvimi ve ATS ekran/rapor adlari yillik duyuruya gére dinamik olarak glincellenecektir.
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MALI ISLEMLER
SUREGLERI

Ek ders, sinav, harcirah, juri, maas ve
satin alma islemlerinin mali yonetimi

g

[  Bu kategoride yer alan siirecler

® £k Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi

® Ek Ders Ucreti Odemesi

e Sinav Ucreti Bildirim Formunun Hazirlanmasi
e Sinav Ucreti Odemesi

® Yolluk ve Harcirah Odemesi

® Jiri Ucreti Odemesi

® Maas ve Ozliik Kaynakli Mali islemler

® Satin Alma ve Tasinir islemleri
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5.1 Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi

Kategori 05 * Mali islemler

CALISMA KODU: SBF-iA-05-01 | REV.00 | 18.07.2026

Ek ders 6deme hakkina esas aylik ders yuku bildirimlerini onayli Aylik bildirim takviminin duyurulmasindan 6gretim elemani beyani,
gorevlendirme, haftalik program, fiilen yapilan ders/faaliyet, gorevlendirme-program-fiili ders kontroli, bolim akademik
izin-rapor ve telafi kayitlariyla dogrulamak; kilitli ve izlenebilir bir dogrulamasi, stirim kilidi ve Ek Ders Ucreti Odemesi siirecine devre
0deme veri paketi hazirlamak. kadar. Bordro ve 6deme bu slrecin disindadir.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Sure¢ sahibi: Fakulte Sekreteri Baslangic: ilgili ayin ders ve faaliyetlerinin tamamlanmasi ve
Hazirlayan: Ek Ders Tahakkuk/Veri Giris Goreuvlisi fakultenin bildirim takviminin agilmasi.

Beyan sahibi: ilgili 6gretim elemani Bitis: Kisi ve ders bazinda dogrulanmis, akademik onayi

Akademik dogrulama: Bolim/Anabilim Dali Baskani tamamlanmis ve sirima kilitlenmis aylik bildirim paketinin Ek Ders
Kontrol: Fakiilte Ogrenci isleri, Personel ve ders programi Ucreti Odemesi siirecine aktariimasi.

sorumlulari.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Ayhk ek ders duyurusu ¢ Onayl ders gorevlendirmeleri * Ders programi ve Temel sistemler: OBS, EBYS, personel/izin kayitlari ve kurumca kullanilan ek
OBS ders-6gretim elemani kaydi » Ogretim elemani ek ders bildirim formu « ders veri toplama sistemi.

Fiili ders/telafi kaniti « izin, saglik raporu ve gérevlendirme kayitlari * Ders Kontroller: Gorevlendirme-program uyumu; dersin fiilen yapilmasi;

yUku ve sinir kontrol gizelgesi ¢ Duzeltme/iade kaydi ¢ Bolim akademik izin/rapor/goreviendirme glnd; telafi; mikerrer saat; ders yiku; 6gretim tard;
dogrulamasi « Kilitli aylik bildirim listesi ¢ Devir tutanagi. o6grenci grubu; form strimd; kisi ve ders kimligi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2914 sayili Yilksekdgretim Personel Kanunu md.11; 2547 sayili Kanun md.36; Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Elemanlarinin On Lisans-Lisans ve Lisansiist(i Ders
Yiik(i Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslari; akademik takvim ve gérevlendirme kararlari.
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5.1 Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi - Akis Semasi

Aylik ders beyanindan dogrulanmis ve kilitli ek ders bildirim paketine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-01 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Aylhik takvim ve guncel formu duyur

Teslim dénemi, veri kaynadi, form sirimu ve sorumluluklar 6gretim elemanlari ile bolimlere bildirilir.

Sorumlu: Ek Ders Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Aylik duyuru / glincel form

UYGULA Ogretim elemani aylik beyanini hazirlar

Ders, faaliyet, tarih, saat, 6gretim tlrG ve varsa telafi bilgileri kanitlariyla beyan edilir.

Sorumlu: Ogretim Elemani | Kayit: imzali/elektronik ek ders bildirim formu

W

KONTROL ET Gorevlendirme, program ve OBS uyumunu dogrula

Beyan edilen her dersin onayli gérevlendirme, haftalik program ve OBS kaydiyla eslesmesi kontrol edilir.

Sorumlu: Ek Ders Tahakkuk / Ogrenci isleri | Kayit: Gérevlendirme-program-OBS kontroli

KONTROL ET Fiili ders ve personel durumunu kontrol et

izin, rapor, yurt ici/yurt disi gérevlendirme, resmi tatil, telafi ve dersin gercekten yapilma bilgisi karsilastirilir.

Sorumlu: Ek Ders Tahakkuk / Personel isleri | Kayit: Fiili ders ve izin/rapor kontrolii

Beyan tam, dogru ve 6demeye esas mi?
ukerrer saat, eksik kanit veya hukuki sinir sorunu varsa form gerekgeli olarak
iade edilir.

HAYIR -» DUZELTME

UYGULA Eksiklik ve hatalan diizelt

jade edilen satirlar 6gretim elemani tarafindan diizeltilir; degisiklik nedeni ve yeni siirim kaydedilir.

Sorumlu: Ogretim Elemani | Kayit: Diizeltme/iade ve siirim kaydi

KONTROL ET Boliim akademik dogrulamasini tamamla

B6lum/ABD Baskani dersin ilgili kisi tarafindan, ilan edilen program ve akademik ihtiya¢ ¢ercevesinde ylrutaldiguni dogrular.

Sorumlu: Bélim / ABD Baskani | Kayit: Akademik dogrulama/onay kaydi

UYGULA Aylik kisi-ders listesini konsolide et

Onayli bildirimler kisi, ders, tarih, saat ve 6gretim tlrl bazinda tek veri setinde birlestirilir.

Sorumlu: Ek Ders Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Konsolide ek ders listesi

KONTROL ET Surimi kilitle ve devir kontrolii yap

Toplam saat, mukerrerlik ve belge tamhgi son kez kontrol edilir; 6deme sireci icin veri paketi kilitlenir.

Sorumlu: Fakilte Sekreteri / Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Kilitli bildirim paketi / devir tutanagi
W

ONLEM AL Hata nedenlerini donemsel analiz et

Tekrarlayan form, program, izin ve telafi hatalari analiz edilerek duyuru, form ve kontrol listeleri giincellenir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi | Kayit: Aylik/dénemsel hata ve iyilestirme raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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All o

5.1 Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-05-01 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Fiilen yapilmayan veya gorevlendiriimemis dersin bildiriimesi . ilk kontrolde dogru bildirim orani
Kontrol: Goérevlendirme, program, OBS ve fiill ders dort yonll kontrolG. Hedef: = %95 | Kaynak: lade/diizeltme kayitlari

® 2. izin, rapor veya gérevlendirme giiniinde ders saati yazilmasi . Gorevlendirme ve fiili ders kaniti tamligi
Kontrol: Personel kayitlariyla gtin bazli karsilastirma. Hedef: %100 | Kaynak: Bildirim kontrol listesi

) 3. Ayni ders/saatin birden fazla kez bildirilmesi Y Mukerrer saat
Kontrol: Kisi-ders-tarih-saat benzersizlik kontrolG. Hedef: 0 | Kaynak: Konsolide veri kontrolQ

. 4. DUzeltme sonrasi eski formun 6deme slirecine gitmesi . Takvim icinde 6deme slirecine devredilen paket
Kontrol: Striim numarasi ve kilitli tek veri paketi. Hedef: %100 | Kaynak: Devir tutanagi ve tarihler

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Takvim, form, veri kaynagi ve akademik kontrol dlgUtlerini Duyuru; kontrol listesi Fakllte Sekreterligi
PLANLA belirle.
Beyan, dogrulama, dliizeltme ve konsolidasyonu tamamla. Bildirim ve kanit paketi Ogretim Elemani / Tahakkuk
UYGULA
Gorevlendirme, fiilt ders, izin, mikerrerlik ve sirimi dogrula. Kontrol listesi; KPI sonuglari Bolim / Fakulte Sekreterligi
KONTROL ET
Tekrarlayan hata tirlerine gére form, egitim ve veri akisini lyilestirme raporu Dekanlik
ONLEM AL glincelle.

Not: Aylik teslim tarihleri ve glincel elektronik form/onay yéntemi kurum i¢i mali takvime gore kesinlestirilecektir.
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5.2 Ek Ders Ucreti Odemesi

Kategori 05 * Mali islemler

CALISMA KODU: SBF-iA-05-02 | REV.00 | 18.07.2026

Onayli ve kilitli ek ders bildirimlerinden hareketle hukuki sinirlar ve Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi strecinden gelen kilitli
yasal kesintiler icinde dogru bordro ve 6deme emri olusturmak; veri paketinin alinmasindan KPHYS bordrosu, MYS 6deme emri,
gorevler ayriligi, muhasebe sonucu ve hata dizeltme kayitlariyla gerceklestirme ve harcama yetkilisi onaylari, muhasebe/KEOS
6demeyi tamamlamak. sonucu, banka édemesi ve dluzeltmeye kadar.

Siirec sahibi / Harcama Yetkilisi: Universite ve KiYU gérev tanimina Baslangig: Akademik dogrulamasi tamamlanmis ve kilitlenmis ayhk
gore yetkili fakllte yoneticisi ek ders bildirim paketinin mali birime deuvri.

Hazirlayan: Veri Giris/Ek Ders Tahakkuk Gorevlisi Bitis: Muhasebe ve banka 6édeme sonucunun dogrulanmasi,
Kontrol ve gerceklestirme: Gergeklestirme Gorevlisi personele e-bordro/6deme bilgisinin yansimasi ve varsa iade,
Muhasebe: Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi muhasebe birimi eksik/fazla 6deme veya kisi borcu isleminin kapanmasi.

Hak sahibi: ilgili 6gretim elemani.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Kilitli ek ders bildirim paketi ¢ Ders yuki ve hukuki sinir kontroli « KPHYS veri Temel sistemler: KPHYS, MYS, KEQS, EBYS ve e-Bordro/kurum édeme

girisi « Ek ders bordrosu ¢ Yasal kesinti ve banka listesi « Harcama/6deme goranttleme kanal.

belgeleri « MYS 6deme emri ¢ Gergeklestirme ve harcama yetkilisi elektronik Kontroller: Kilitli paket; kisi ve banka; ders ylki ve azami sinirlar; 6gretim tard
imzalari « Muhasebe kabul/iade kaydi « KEOS/banka 6deme sonucu * ve donem; katsayi/gosterge; vergi ve kesintiler; mikerrer bordro;

Duzeltme bordrosu ¢ Fazla édeme/kisi borcu kaydi * Arsiv indeksi. bltce/ddenek; belge ve imza rotasi; muhasebe iadesi; banka sonucu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2914 sayili Kanun md.11; 5018 sayili Kanun md.31-33; Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi; KiYU ders yiikii ve ek ders esaslari; ilgili yil biitce, katsays,
vergi ve 6deme dizenlemeleri.
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5.2 Ek Ders Ucreti Odemesi - Akis Semasi

Kilitli ek ders bildiriminden KPHYS bordro, MYS onay ve banka sonucuna kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-02 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Kilitli bildirim paketini teslim al

Aylik paket striim, akademik onay, kisi ve ders toplamlari yéninden teslim-tesellim kaydiyla alinir.

Sorumlu: Ek Ders Tahakkuk / Veri Giris Gorevlisi | Kayit: Kilitli paket / devir tutanagi

Hukuki sinir ve miikerrerlik kontrolii yap

Ders yUki, azami saat, 6gretim turd, fiill ders, izin/rapor ve 6nceki bordrolarla mukerrerlik dogrulanir.

Sorumlu: Veri Giris / Gergeklestirme Gorevlisi | Kayit: Mali uygunluk kontrol listesi

KPHYS ek ders verisini ve bordroyu olustur
Onayli saatler glincel katsayi, gosterge, vergi ve kesinti kurallariyla sisteme islenir.

Sorumlu: Veri Giris Gérevlisi | Kayit: KPHYS veri girisi / ek ders bordrosu

Bordro, hak sahibi ve toplamlar dogru mu?
Kisi, banka, saat, brit-net, kesinti ve bitce toplaminda hata varsa veri
diizeltilir ve bordro yeniden uretilir.

HAYIR -» DUZELTME

EVET -» ODEME EMRI

MYS 6deme dosyasini ve 6denegi hazirla

Bordro, banka listesi, onayli bildirim ve gerekli harcama belgeleri uygun tertip ve 6denekle 6deme emrine baglanir.

Sorumlu: Veri Giris Gorevlisi | Kayit: MYS édeme emri taslagi / ekler

Gergeklestirme Gérevlisi kontroliinii yap

Hakkin dogumu, hesap, belge, kesinti, tertip ve sistem kayitlari kontrol edilerek onaylanir veya iade edilir.

Sorumlu: Gergeklestirme Gorevlisi | Kayit: MYS gergeklestirme onayi/iadesi

W

Harcama Yetkilisi elektronik onayini tamamla

Harcama yetkilisi mevzuat, 6denek ve hesap verme sorumlulugu yéniinden édeme emrini imzalar.

Sorumlu: Harcama Yetkilisi | Kayit: MYS harcama yetkilisi imzasi

Muhasebe birimi 6demeyi kabul etti mi?
Muhasebe iadesi veya hata kodu, nedeni korunarak ilgili role geri géonderilir ve
duzeltilir.

HAYIR - iIADEYi DUZELT EVET -» KEOS/BANKA

A4
KEOS ve banka sonucunu dogrula
° Odeme dosyasinin hak sahiplerine aktarildigi, reddedilen hesaplar ve emanet/iadeler kontrol edilir.
Sorumlu: Muhasebe Birimi / Tahakkuk Gorevlisi | Kayit: KEOS/banka 6deme sonucu
A4
Diizeltme, fazla 6deme ve arsivi kapat
@ Eksik/fazla 6deme icin diizeltme bordrosu veya kisi borcu slreci baslatilir; dosya elektronik indeksle arsivienir.

Sorumlu: Fakiilte Mali isler / PDB-SGDB | Kayit: Diizeltme/kisi borcu ve arsiv kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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5.2 Ek Ders Ucreti Odemesi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI

. 1. Onaysiz veya degistirilmis bildirimden bordro olusturulmasi
Kontrol: SUrimu kilitli paket ve devir dogrulamasi.

® 2. Hukuki ders yiki sinirinin veya katsayinin yanlis uygulanmasi
Kontrol: KPHYS ve bagimsiz gerceklestirme kontrol(.

) 3. Mikerrer 6deme veya yanls banka hesabi

Kontrol: Onceki bordro ve hak sahibi/banka benzersizlik kontroli.

. 4, Muhas_ebe iadesi ya da banka reddinin kapatilmamasi
Kontrol: Odeme sonucu ve iade takip listesi.

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA

PLANLA belirle.

UYGULA tamamla.

KONTROL ET

ONLEM AL kontrollnl guncelle.

Odenek, hukuki hesap ve 6deme dosyasi kontrol dlcitlerini

KPHYS bordro, MYS 6deme emri ve elektronik onay rotasini

Mikerrerlik, hesap, muhasebe ve banka sonucunu dogrula.

jade ve fazla 6deme nedenlerine gére form, hesap ve sistem

CALISMA KODU: SBF-iA-05-02 | REV.00 | 18.07.2026

PERFORMANS GOSTERGELERI

ilk seferde muhasebece kabul edilen bordro
Hedef: = %98 | Kaynak: MYS iade kayitlar

Mikerrer veya fazla 6deme
Hedef: 0 | Kaynak: Bordro/kisi borcu kayitlari

Kilitli paketten bordroya veri uyumu
Hedef: %100 | Kaynak: Paket-KPHYS karsilagtirmasi

Banka sonucu dogrulanan _édeme
Hedef: %100 | Kaynak: KEOS/banka sonuglari

KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Mali kontrol listesi Fakiilte Mali isler
Bordro ve 6deme emri Veri Giris / Yetkililer
MYS/KEQS ve KPI kayitlari Gergeklestirme Gorevlisi
Duzeltici islem raporu Harcama Yetkilisi

Not: Aylik édeme takvimi, MYS rotasi ve fakiilte icindeki gérevli unvanlar giincel KiYU gérevlendirmelerine gére kesinlestirilecektir.
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5.3 Sinav Ucreti Bildirim Formunun Hazirlanmasi

Kategori 05 * Mali islemler

CALISMA KODU: SBF-iA-05-03 | REV.00 | 18.07.2026

Sinav Ucreti 6demesine esas gorevleri, sinav programi ve Sinav déneminin ve form takviminin agilmasindan 6gretim elemani
gorevlendirme, fiilen yapilan sinav, 6grenci sayisi, sinav evragi ve beyani, sinav gorevi/program/égrenci sayisi/evrak kontrold,

ilgili mevzuat agisindan dogrulamak; kilitli sinav Ucret bildirim paketi akademik dogrulama, mukerrerlik ve sirim kilidine kadar. KPHYS
hazirlamak. bordro ve 6deme ayri slregtir.

Sureg sahibi: Fakulte Sekreteri Baslangic: Ucrete esas alinabilecek sinav déneminin tamamlanmasi
Hazirlayan: Ek Ders/Sinav Ucreti Tahakkuk Gérevlisi ve bildirim takviminin agiimasi.

Beyan sahibi: ilgili 6gretim elemani veya mevzuata gore sinav Bitis: Sinav gorevi ve hesap girdileri dogrulanmis, akademik onayi
gorevlisi ve siriim kilidi tamamlanmis paketinin Sinav Ucreti Odemesi
Dogrulama: B6lim Baskani, Sinav Programi Komisyonu ve Fakilte slirecine aktariimasi.

Ogrenci isleri.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Sinav programi ¢ Ders ve sinav gorevlendirme karari * Sinava giren 6grenci Temel sistemler: OBS, sinav programi kayitlari, EBYS ve kurumun sinav Ucret
listesi/sayisi ¢ Sinav gorevi ve fiili gerceklestirme kaniti « Sinav evragdi teslim veri toplama sistemi.

tutanagdi ¢ Sinav Ucret bildirim formu ¢ Mevzuata uygunluk ve mukerrerlik Kontroller: Ucrete esas sinav tiirii; 6gretim elemani/gorev; sinavin fiilen
kontrolG « Duzeltme/iade kaydi ¢ Bélim akademik onayi ¢ Kilitli bildirim listesi yapilmasi; 6grenci sayisi; ders ve program; ayni sinav igin mukerrer bildirim;
« Devir tutanag. baska Ucretle cakisma; sinav evragi; form strima.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2914 sayili Kanun md.11; 2547 sayili Kanun; YOK ve Kilis 7 Aralik Universitesi ders ylikii/ek ders esaslari; onayl sinav programi ve gérevlendirme kayitlari.
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5.3 Sinav Ucreti Bildirim Formunun Hazirlanmasi - Akis Semasi

Sinav programi ve fiili gérevden kilitli sinav Ucreti bildirim paketine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-03 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Sinav donemi takvimini ve formu duyur

Ucrete esas dénem, teslim tarihi, sinav tirleri, kanitlar ve giincel form siiriimi aciklanir.

Sorumlu: Sinav Ucreti Tahakkuk Gorevlisi | Kayit: Duyuru / giincel form

UYGULA Sinav goérevlisi bildirim formunu hazirlar

Ders, sinav tarihi, gorev tlrQ, 6grenci sayisi ve ilgili program/kanit bilgileri beyan edilir.

Sorumlu: ilgili Ogretim Elemani | Kayit: Sinav tcret bildirim formu

KONTROL ET Sinav programi ve gorevlendirmeyi dogrula

Beyan edilen sinavin onayli programda oldugu ve kisinin mevzuata uygun gérevli oldugu kontrol edilir.

Sorumlu: Sinav Programi Komisyonu / Ogrenci isleri | Kayit: Program-gérevlendirme kontroli

W

KONTROL ET Fiili gorev ve 6grenci sayisini kontrol et

Sinavin yapildidi, sinava giren 6grenci sayisi ve sinav evragi teslimi kaynak kayitlarla karsilastirilir.

Sorumlu: Bélim Sekreterligi / Ogrenci isleri | Kayit: Ogrenci listesi / evrak teslim / gbrev kaniti

Gorev licrete esas ve kanitlari tam mi?
Mevzuat kapsami disinda, yapilmamis veya kanitsiz sinav gérevi gerekcesiyle
bildirim disi birakilir.

HAYIR - IADE / RET

KONTROL ET Miikerrer ve cakisan bildirimi kontrol et

Ayni sinav, ders, 6grenci grubu ve gorev icin ikinci kayit veya baska 6deme kaynagdi bulunup bulunmadigi incelenir.

Sorumlu: Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Miikerrerlik kontrol listesi

UYGULA Eksik veya hatali formu diizelttir

Hatali kisi, tarih, gorev, 6grenci sayisi veya kanit satiri gerekgeli olarak 6gretim elemanina iade edilir.

Sorumlu: Ogretim Elemani / Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Diizeltme ve stirim kaydi

KONTROL ET Boliim akademik dogrulamasini tamamla

Bolim Baskani sinavin ilgili ders kapsaminda, ilan edilen programda ve belirtilen gérevliyle yuriattldagind onaylar.

Sorumlu: Bélim Baskani | Kayit: Akademik dogrulama kaydi

UYGULA Konsolide listeyi kilitle ve devret

Onayl bildirimler kisi-sinav-tarih-gérev bazinda tek listede birlestirilip 6deme sirecine teslim edilir.

Sorumlu: Tahakkuk Gérevlisi / Fakdlte Sekreteri | Kayit: Kilitli sinav Ucreti paketi / devir

ONLEM AL Sinav bildirimi hatalarini analiz et

Ogrenci sayisi, gérev, program ve kanit hatalari sonraki sinav dénemi form ve egitiminin iyilestiriimesinde kullanilir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Donemsel hata ve iyilestirme raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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5.3 Sinav Ucreti Bildirim Formunun Hazirlanmasi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-05-03 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yapilmayan veya gorevlendirmesiz sinav igin bildirim . Fiill gorev kaniti tam bildirim
Kontrol: Program, gorevlendirme ve fiili gérev Gcli kontrolG. Hedef: %100 | Kaynak: Program/evrak/gérev kontrolu

® 2. Ogrenci sayisinin hatali beyan edilmesi Y ilk kontrolde dogru form
Kontrol: OBS/sinava giren 6grenci listesi karsilastirmasi. Hedef: = %95 | Kaynak: iade kayitlari

) 3. Ayni sinav gérevinin mikerrer bildirilmesi . Mukerrer sinav gorevi
Kontrol: Kisi-ders-tarih-gérev benzersizlik kontrolQ. Hedef: 0 | Kaynak: Konsolide liste kontroll

. 4. Eski veya duzeltiimemis formun édeme slrecine gitmesi . Takvim icinde 6deme slrecine devir
Kontrol: Strim kilidi ve tek devir paketi. Hedef: %100 | Kaynak: Devir tarihi

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Sinav turd, gorev, kanit ve form standardini belirle. Duyuru; kontrol listesi Fakllte Sekreterligi
PLANLA
Beyan, dogrulama, dliizeltme ve konsolidasyonu tamamla. Sinav Ucret bildirim paketi Ogretim Elemani / Tahakkuk
UYGULA
Program, 6grenci sayisi, fiili gérev ve mukerrerligi dogrula. Kontrol ve KPI sonuglari Bélim / Ogrenci isleri
KONTROL ET
Tekrarlayan hata tlrlerine gore sinav kayit ve form sistemini lyilestirme raporu Dekanlik
ONLEM AL glincelle.

Not: Ucrete esas sinav tiirleri, giincel form ve teslim takvimi ilgili yil mevzuati ve KiYU uygulamasina gére kesinlestirilecektir.
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5.4 Sinav Ucreti Odemesi

Kategori 05 * Mali islemler

CALISMA KODU: SBF-iA-05-04 | REV.00 | 18.07.2026

Onayli sinav Ucret bildirimlerinden giincel hukuki hesaplama, yasal Kilitli sinav Ucret bildirim paketinin alinmasindan guncel
kesinti, bordro, 6deme emri ve elektronik onay slreclerini ylritmek; gosterge/katsayi hesabi, KPHYS bordrosu, MYS 6deme emri,
muhasebe ve banka sonucuyla édemeyi dogrulamak. gerceklestirme ve harcama yetkilisi onayl, muhasebe/KEOS sonucu,

ddeme ve dlzeltmeye kadar.

Siirec sahibi / Harcama Yetkilisi: KiYU gérev tanimina gére yetkili Baslangig: Akademik onayli ve kilitli sinav Ucret bildirim paketinin
fakulte yoneticisi mali birime teslimi.

Hazirlayan: Veri Giris/Sinav Ucreti Tahakkuk Gorevlisi Bitis: Odemenin KEOQS/banka ve e-bordro kayitlarina dogru
Kontrol: Gergeklestirme Gorevlisi yansimasl; muhasebe iadesi, eksik/fazla 6deme ve kisi borcu
Muhasebe: Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi muhasebe birimi islemlerinin kapatilmasi.

Hak sahibi: Mevzuata gore sinav Ucreti hak eden 6gretim elemani.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Kilitli sinav Ucret bildirim paketi * Glncel gésterge/katsayi ve sinav turu Temel sistemler: KPHYS, MYS, KEQS, EBYS ve e-Bordro/édeme gériintiileme
kontroll « Hak sahibi/6grenci sayisi listesi « KPHYS veri ve bordro ¢ Vergi/yasal kanalr.

kesinti « Banka listesi « MYS 6deme emri ve ekleri ¢ Gergeklestirme ve Kontroller: Sinav tirl ve gorev hakki; glincel hesap; 6grenci sayisi; kisi/banka;
harcama yetkilisi imzalari + Muhasebe kabul/iade « KEQS/banka sonucu mukerrer bordro; butcge; vergi/kesinti; 6deme emri ekleri; elektronik imzalar;
Duzeltme/kisi borcu * Arsiv kaydi. muhasebe iadesi ve banka sonucu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2914 sayili Kanun md.11; 5018 sayili Kanun md.31-33; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi; ilgili yil katsayi, gosterge, vergi ve Universite uygulama
esaslari.
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5.4 Sinav Ucreti Odemesi - Akis Semasi

Kilitli sinav Ucret bildiriminden hukuki hesap, elektronik onay ve banka sonucuna kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-04 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Kilitli sinav licret paketini teslim al

Surim, akademik onay, sinav ve hak sahibi toplamlari devir kaydiyla dogrulanir.

Sorumlu: Tahakkuk / Veri Giris Gérevlisi | Kayit: Kilitli paket / devir tutanagi

Ucret hakki ve giincel hesabi kontrol et

Sinav tird, gorev, 6grenci sayisi, glincel gésterge/katsayl ve mevzuat sinirlari satir bazinda incelenir.

Sorumlu: Veri Giris / Gergeklestirme Gorevlisi | Kayit: Sinav Ucreti hesap kontroli

KPHYS verisini ve bordroyu olustur

Onayli sinav goérevleri glincel vergi ve kesintilerle sisteme islenir; bordro ve banka listesi Uretilir.

Sorumlu: Veri Giris Gorevlisi | Kayit: KPHYS sinav Ucret bordrosu

Bordro ve toplamlar dogru mu?
Kisi, banka, brut-net, kesinti ve 6grenci sayisi kaynak verisiyle uyumsuzsa
bordro diizeltilir.

HAYIR -» DUZELTME EVET -» MYS

MYS 6deme emri ve eklerini hazirla

Bordro, banka listesi, kilitli bildirim ve gerekli mevzuat/karar belgeleri uygun tertiple 6deme emrine eklenir.

Sorumlu: Veri Giris Gorevlisi | Kayit: MYS édeme emri taslagi

A2
Gergeklestirme Goérevlisi kontroliinii tamamla

Hakkin dogumu, hesap, belge, kesinti ve biltce yoninden kontrol edilerek onay veya iade yaplilr.

Sorumlu: Gergeklestirme Gorevlisi | Kayit: MYS kontrol/onay/iade

A4
Harcama Yetkilisi elektronik imzasini tamamla

Odeme emri mevzuat ve édenek yéniinden onaylanarak elektronik muhasebe siirecine génderilir.

Sorumlu: Harcama Yetkilisi | Kayit: MYS elektronik imza

Muhasebe kabul etti mi?
Muhasebe iadesi neden ve islem gecmisi korunarak veri giris/gerceklestirme
roliine donduriiliir.

HAYIR - DUZELT EVET -» ODEME

A4
KEOS/banka ve bordro sonucunu dogrula
° Hak sahiplerine 6deme, reddedilen hesap ve emanet/iadeler kontrol edilir; 6deme bilgisi erisilebilir olur.
Sorumlu: Muhasebe Birimi / Tahakkuk | Kayit: KEOS/banka/e-bordro sonucu
A4
Diizeltme ve fazla 6deme islemini kapat
@ Hatali tutar icin dlizeltme bordrosu veya kisi borcu streci baslatilir; dosya elektronik arsive alinir.

Sorumlu: Fakiilte Mali isler / SGDB | Kayit: Diizeltme/kisi borcu ve arsiv kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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5.4 Sinav Ucreti Odemesi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-05-04 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yanlis sinav tlrl veya 6grenci sayisiyla tcret hesabi . ilk seferde muhasebece kabul
Kontrol: Kilitli paket ve glincel hesap tablosu karsilastirmasi. Hedef: = %98 | Kaynak: MYS iade kayitlar

® 2. Gosterge/katsayi veya kesintinin eski degerle uygulanmasi . Hesap ve bildirim paketi uyumu
Kontrol: ilgili yil mevzuat kaynagi ve KPHYS dogrulamasi. Hedef: %100 | Kaynak: KPHYS-kilitli paket kontroli

) 3. Mikerrer veya yanlis hak sahibine 6deme . Mikerrer/fazla 6deme
Kontrol: Kisi-sinav-tarih benzersizlik ve banka kontrolU. Hedef: 0 | Kaynak: Duzeltme ve kisi borcu kayitlari

4, Muhaseb_e/banka reddinin izlenmemesi . Banka sonucu dogrulanan _hak sahibi
Kontrol: KEOS ve iade takip listesi. Hedef: %100 | Kaynak: KEOS/banka sonuglari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Glncel hesap, butce ve 6deme belgesi kontrollini tanimla. Hesap ve 6deme kontrol listesi Fakiilte Mali isler
PLANLA
KPHYS bordro ve MYS elektronik 6deme rotasini tamamla. Bordro ve 6deme emri Veri Giris / Yetkililer
UYGULA
Hesap, mukerrerlik, muhasebe ve banka sonucunu dogrula. MYS/KEQS ve KPI kayitlari Gergeklestirme Gorevlisi
KONTROL ET
Hata ve iade nedenlerine gore form, hesap ve kontroll Duzeltici islem raporu Harcama Yetkilisi
ONLEM AL glincelle.

Not: Gosterge, katsayi, vergi ve kurum ddeme takvimi yillik mevzuat ve KiYU mali takvimine gére dinamik tutulacaktir.
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5.5 Yolluk ve Harcirah Odemesi

Kategori 05 * Mali islemler

ry

CALISMA KODU: SBF-iA-05-05 | REV.00 | 18.07.2026

Onayli yurt ici veya yurt disi gérevlendirmeye iliskin yol, glindelik,
konaklama ve diger harcirah unsurlarini giincel mevzuata goére
hesaplamak; avans, baska finansman, elektronik onay, muhasebe
ve 6deme sonucunu yonetmek.

Kategori 04’te tamamlanmis gérevlendirme onayinin alinmasindan
e-yolluk/beyan ve kanitlar, yurtici-yurtdisi hesap, avans ve mukerrer
finansman, MYS édeme emri, elektronik onay, muhasebe/KEOQS ve
avans kapatmaya kadar.

Siirec sahibi / Harcama Yetkilisi: KiYU gérev tanimina gére yetkili
yOnetici

Hak sahibi/beyan sahibi: Gorevlendirilen personel

Hazirlayan: Veri Giris/Yolluk Tahakkuk Goérevlisi

Kontrol: Gergeklestirme Goreuvlisi

Muhasebe: SGDB muhasebe birimi.

Baslangig: Yolluklu gérevlendirme onayinin tamamlanmasi ve
gorevin/seyahatin gerceklesmesi veya mevzuata uygun avans
ihtiyaci.

Bitis: Harcirahin hak sahibine 6denmesi, avansin kapatiimasi,
iade/emanet ve baska finansman mahsuplarinin tamamlanmasi ve
dosyanin arsivlenmesi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Gorevlendirme oluru/karari « Yolluklu-yolluksuz ve yurtigi-yurtdisi bilgisi «
E-yolluk/harcirah beyannamesi * Gérev programi ve tarih ¢ Bilet, binis karti ve
ulasim kaniti « Konaklama faturasi/kaniti « Katilm/faaliyet/donis belgesi ¢
Avans ve kapatma belgeleri « Baska destek/proje/Erasmus beyani ¢ Harcirah
hesap cetveli *+ MYS 6deme emri « Muhasebe/KEQS sonucu * iade/mahsup
kaydi.

Temel sistemler: MYS yolluk modiilii/e-yolluk, EBYS, KEOS, biitce ve varsa
proje/Erasmus sistemleri.

Kontroller: Onayh gérev; yolluk hakki; gorev yeri/slire/rota; yurtigi-yurtdisi;
guncel giindelik ve konaklama siniri; ulasim; avans; Ucretsiz veya dis kaynakl
gider; mukerrer finansman; banka; muhasebe iadesi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

6245 sayill Harcirah Kanunu; 5018 sayili Kanun; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi; ilgili yil Merkezi Yénetim Biltce Kanunu ve harcirah cetvelleri;

gbrevlendirme ve proje/Erasmus dizenlemeleri.
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5.5 Yolluk ve Harcirah Odemesi - Akis Semasi

Onayli gérevlendirmeden e-yolluk, harcirah hesabi, elektronik 6deme ve avans kapatmaya kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-05 | REV.00 | 18.07.2026

Goreviendirme ve yolluk hakkini dogrula

Karar/olur, gérev yeri, tarih, sire, yurtigi-yurtdisi ve yolluklu/yolluksuz statl kontrol edilir.

Sorumlu: Yolluk Tahakkuk / Personel isleri | Kayit: Gérevlendirme ve hak kontroli

E-yolluk beyani ve kanitlar al

Personel yol, konaklama, gorev gerceklesmesi, banka ve varsa dis destek/avans bilgilerini sunar.

Sorumlu: Gérevlendirilen Personel | Kayit: E-yolluk/beyan ve ek belgeler

Belge ve gorev gerceklesmesini dogrula
Bilet, binis karti, konaklama, katihm/déns ve tarihler onayli gérevlendirmeyle karsilastirilir.

Sorumlu: Yolluk Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Belge ve tarih kontrol listesi

KONTROL ET Avans ve miikerrer finansmani kontrol et

Avans, proje, Erasmus, davet eden kurum veya baska kaynakga karsilanan giderler belirlenir ve mahsup edilir.

Sorumlu: Mali isler / Proje-Erasmus Birimi | Kayit: Finansman/avans kontrolii

Giincel harcirah hesabini olustur

Yol, giindelik, konaklama ve diger uygun unsurlar gorev sliresi, derece/stati ve ilgili yil cetvellerine gére hesaplanir.

Sorumlu: Veri Girig/Yolluk Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Harcirah hesap cetveli

Hesap ve belge seti tam ve uygun mu?
Eksik belge, yetkisiz gider veya fazla talep gerekgeli iade edilir; kabul edilebilir
kisim yeniden hesaplanir.

HAYIR - DUZELTME / iADE EVET -» MYS

PLANLA MYS 6deme emrini ve eklerini hazirla

Gorevlendirme, beyan, hesap, kanit ve avans/mahsup belgeleri uygun butce tertibiyle 6deme emrine baglanir.

Sorumlu: Veri Giris Gorevlisi | Kayit: MYS édeme emri ve ekleri

W

KONTROL ET Gerceklestirme ve Harcama Yetkilisi onayini tamamla

Belge, hesap, ddenek ve hakkin dogumu kontrol edilerek elektronik imzalar tamamlanir veya iade edilir.

Sorumlu: Gergeklestirme Gorevlisi / Harcama Yetkilisi | Kayit: MYS elektronik onaylari

Muhasebe ve banka islemi tamamlandi mi?

HAYIR - DUZELT EVET - KAPAT

sebe iadesi veya banka reddi diizeltilir; 6deme/emanet sonucu iz

Avansi kapat, iadeyi ve arsivi tamamla

a Avans mahsup/iadesi, fazla 6deme ve kalan belgeler kapatilir; dosya gérev ve 6deme numarasiyla arsivlenir.

Sorumlu: Fakiilte Mali isler / SGDB | Kayit: Avans kapatma / 6deme sonucu / arsiv

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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5.5 Yolluk ve Harcirah Odemesi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-05-05 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yolluksuz veya onaysiz géreviendirme igin 6deme . Onay ve kaniti tam yolluk dosyasi
Kontrol: Kategori 04 karar/olur ve yolluk stattst 6n kosulu. Hedef: %100 | Kaynak: Yolluk kontrol listesi

. 2. Baska kaynakga karsilanan giderin tekrar 6denmesi . Mukerrer finansman
Kontrol: Proje/Erasmus/davet destegi ve avans beyani. Hedef: 0 | Kaynak: Destek/avans beyanlari

) 3. Giincel olmayan glindelik veya konaklama siniri Y Muhasebece ilk seferde kabul
Kontrol: ilgili yil blitce/harcirah cetveli dogrulamasi. Hedef: = %98 | Kaynak: MYS iade kayitlari

. 4. Avansin slresinde kapatilmamasi . Suresinde kapatilan avans
Kontrol: Avans ve donus tarihine bagl uyari listesi. Hedef: %100 | Kaynak: Avans kapatma tarihleri

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Gorevlendirme, finansman, belge ve harcirah hesabi dlgUtlerini Yolluk kontrol listesi Fakiilte Mali isler
PLANLA belirle.
Beyan, hesap, MYS onay ve 6deme/avans kapatma islemlerini Yolluk 6deme dosyasi Personel / Mali isler
UYGULA tamamla.
Hak, belge, mikerrer finansman, muhasebe ve banka MYS/KEDS ve KPI sonuglari Gergeklestirme Gorevlisi

KONTROL ET sonucunu izle.

iade ve avans gecikmesi nedenlerine gore basvuru rehberini lyilestirme raporu Harcama Yetkilisi
ONLEM AL giincelle.

Not: Gundelik, konaklama ve parasal sinirlar ilgili yil cetvellerine gére uygulanacak; sabit tutar slireg belgesine yazilmayacaktir.
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5.6 Jiiri Ucreti Odemesi

Kategori 05 * Mali islemler

CALISMA KODU: SBF-iA-05-06 | REV.00 | 18.07.2026

Mevzuatta lcret 6ngdrilen juri gérevlerinin gérevlendirme ve Juri gérevlendirmesi ve rapor/gérev tamamlanmasindan Ucret
tamamlanma kanitlarini dogrulamak; glincel Ucret, vergi, banka ve uygunlugu, mikerrerlik ve kisi/banka-vergi kontrolli, MYS 6deme
elektronik mali kontrol stregleriyle juri Gcretini 6demek. emri, elektronik onay, muhasebe/KEOS sonucu ve varsa yolluk

baglantisina kadar.

Siirec sahibi / Harcama Yetkilisi: KiYU gérev tanimina gére yetkili Baslangig: Yetkili makamca yapilmis jari gérevlendirmesi ve juri
yonetici raporunun veya gorevin tamamlandiginin belgelenmesi.

Hak sahibi: Mevzuata gore Ucret 6denebilen jiuri tGyesi Bitis: Ucretin muhasebe/banka yoluyla hak sahibine 6denmesi, varsa
Hazirlayan: Veri Giris/Mali isler Gérevlisi yolluk isleminin ayri strece aktarilmasi ve iade/duzeltme kayitlarinin
Kontrol: Atama/Personel Birimi ve Gergeklestirme Gorevlisi kapatilmasi.

Muhasebe: SGDB muhasebe birimi.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Juri goérevlendirme karari/yazisi * Jiri tirl ve hukuki dayanak ¢ Juri Temel sistemler: EBYS, MYS, KEOS ve kurumun jiri/atama kayit sistemi.
raporu/gérev tamamlanma belgesi « KiYU Jiri Uyeligi Ucret Odeme Formu « Kontroller: Jiri gérevlendirme yetkisi; Gcret 6ngdren hukuki diizenleme;
Kimlik, kurum, banka ve vergi bilgisi « Baska 6deme/miikerrerlik beyani goOrev/rapor tamamlama; ayni gorev igin mikerrer 6deme; juri tlrl ve Ucret
Glncel Ucret hesap cetveli « MYS harcama/6deme belgesi * Gergeklestirme ve cizelgesi; kisi/kurum/banka/vergi; yolluk ile Gcret ayrimi; muhasebe sonucu.
harcama yetkilisi imzasi « Muhasebe/KEOS sonucu * Yolluk siireci baglantisi

Arsiv kaydl.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

YOK tarafindan yayimlanan Dogentlik Degerlendirmesi ile Ogretim Uyeligine Atanma Siireclerinde Gérev Alan Jiri Uyelerine Odenecek Ucrete iliskin Usul ve Esaslar;
5018; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi; ilgili vergi ve blitce hikimleri.
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5.6 Jiri Ucreti Odemesi - Akis Semasi

Juri gorevlendirme ve raporundan Ucret uygunlugu, elektronik 6deme ve banka sonucuna kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-06 | REV.00 | 18.07.2026

KONTROL ET Juri gorevlendirmesini ve tiiriini dogrula

Yetkili karar/yazi, juri gérevinin tard, kisi ve kurum bilgileri kontrol edilir.

Sorumlu: Personel/Atama Birimi | Kayit: Juri gérevlendirme karari/yazisi

Goérev veya raporun tamamlandigini dogrula

JUri raporu, degerlendirme formu veya ilgili gérev tamamlanma kaniti dosyada bulunmalidir.

Sorumlu: Personel/Atama Birimi | Kayit: Juri raporu / gérev tamamlanma belgesi

Bu juri gorevi icin mevzuatta lcret 6ngoriiliyor mu?
Ozel usul ve esas veya baska acik hukuki dayanak yoksa licret siireci
baslatiimaz.

HAYIR -» GEREKCELi KAPAT EVET - HAK SAHIBI

Hak sahibi form ve bilgilerini tamamla

Juri Gyesinin kimlik, kurum, banka, vergi ve gerekli beyanlari glincel form tzerinden alinir.

Sorumlu: Jiri Uyesi / Mali isler | Kayit: Jiri Gicret 6deme formu / banka-vergi bilgisi

W

Miikerrer 6deme ve yolluk ayrimini kontrol et

Ayni gorev igin baska kurumdan Ucret alinmasi ve yolluk/konaklama 6édemesi ayri kayitlarla incelenir.

Sorumlu: Mali isler / Personel | Kayit: Miikerrerlik ve yolluk kontrolii

Giincel licret ve kesinti hesabini olustur

JUri tarQ, gorev ve ilgili yil usul/esaslarina gore brut-net tutar ve yasal kesintiler hesaplanir.

Sorumlu: Veri Giris Gérevlisi | Kayit: Juri ticret hesap cetveli

Hesap ve belge seti tam mi1?
Eksik rapor, banka, vergi, goérev veya hesap belgesi varsa dosya gerekgeli iade
edilir.

HAYIR -» TAMAMLA / iADE EVET -» MYS

MYS 6deme emrini hazirla

Gorevlendirme, rapor, form, hesap ve banka belgeleri uygun bltce tertibiyle 6deme emrine eklenir.

Sorumlu: Veri Giris Gorevlisi | Kayit: MYS édeme emri ve ekleri

W
KONTROL ET Gergeklestirme, harcama ve muhasebe siirecini tamamla

Elektronik kontroller ve imzalar sonrasi muhasebe kabul/iade ve KEOS/banka sonucu takip edilir.

Sorumlu: Gergeklestirme Gérevlisi / Harcama Yetkilisi | Kayit: MYS imzalari / muhasebe-KEOS sonucu

Diizeltme, yolluk baglantisi ve arsivi kapat

Hata/ret duzeltilir; yolluk hakki varsa ayri stirece aktarilir; dosya gérev ve édeme numarasiyla arsivlenir.

iTiS / KAYIT TAMAMLANI

W

Sorumlu: Fakilte Mali isler | Kayit: Diizeltme / yolluk devir / arsiv kaydi
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5.6 Jiiri Ucreti Odemesi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-05-06 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Mevzuatta Ucret 6ngorilmeyen juri gérevine 6deme . Gorev ve hukuki dayanagi tam dosya
Kontrol: JUri tiri-hukuki dayanak karar kapisi. Hedef: %100 | Kaynak: Jiri 6deme kontrol listesi

® 2. Juri raporu tamamlanmadan Ucret 6denmesi . Rapor tamamlanmadan 6deme
Kontrol: Goérev/rapor tamamlanma belgesi 6n kosulu. Hedef: 0 | Kaynak: Rapor ve 6deme tarihleri

) 3. Ayni gorev igin mikerrer lcret veya yolluk . MUkerrer juri 6demesi
Kontrol: Kurum ve 6deme kaynagi beyani/kontrol. Hedef: 0 | Kaynak: Gérev/édeme kayitlar

4. Yanlis banka/vergi bilgisi veya glincel olmayan Ucret . Muhasebece ilk seferde kabul
Kontrol: Form dogrulamasi ve ilgili yil Gcret cizelgesi. Hedef: = %98 | Kaynak: MYS iade kayitlar

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
JUri tarQ, Geret dayanadi, form ve kanit standardini belirle. Kontrol listesi; Ucret cizelgesi Personel / Mali isler
PLANLA
Hak sahibi, hesap, MYS onay ve 6deme islemlerini tamamla. Juri 6deme dosyasi Mali isler
UYGULA
Gorev, rapor, mukerrerlik, hesap ve banka sonucunu dogrula. MYS/KEOS ve KPI sonuglari Gergeklestirme Gorevlisi
KONTROL ET
iade ve eksik belge nedenlerine gére form ve bilgilendirmeyi lyilestirme raporu Harcama Yetkilisi
ONLEM AL glincelle.

Not: Juri tlrlne gore glincel licret cizelgesi ve kurum formu her 6deme doneminde resmi kaynaktan dogrulanacaktir.
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5.7 Maas ve Ozlik Kaynakh Mali islemler

Kategori 05 * Mali islemler

CALISMA KODU: SBF-iA-05-07 | REV.00 | 18.07.2026

Personelin aylik maasini atama, ayrilma, derece-kademe, izin, saglik Personel Daire Baskanligi ve personelden gelen aylik 6zlik/mali
raporu, sosyal hak, kesinti ve diger 6zlik degisiklikleriyle uyumlu degisikliklerin alinmasindan KPHYS kaydi, 6n bordro ve

bicimde KPHYS lzerinden hesaplamak; elektronik 6deme, e-bordro karsilastirma, diizeltme, MYS/KEOS/muhasebe, banka sonucu,

ve dlzeltme slreglerini ylritmek. e-bordro, eksik/fazla 6deme ve kisi borcu islemlerine kadar.

Siirec sahibi / Harcama Yetkilisi: KiYU gérev tanimina gére yetkili Baslangig: Aylik maas dénemine iliskin yUrurlik tarihli 6zlUk, hak,
yonetici yardim ve kesinti degisikliklerinin fakllteye ulasmasi.

Hazirlayan: Maas Veri Giris/Tahakkuk Gorevlisi Bitis: Maasin banka hesabina dogru aktarilmasi, e-bordronun

Veri kaynagi: Personel Daire Baskanhgi, Fakiilte Personel isleri ve olusmasi, sistemler arasi uyumun dogrulanmasi ve varsa eksik/fazla
ilgili personel ddeme ile kisi borcu isleminin kapatiimasi.

Kontrol: Gergeklestirme Gorevlisi

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Atama/géreve baslama/ayriima * Derece-kademe ve unvan ¢ izin/ayliksiz Temel sistemler: KPHYS, HITAP, PBS, MYS, KEQS, e-Bordro ve EBYS.
izin/saglik raporu ¢ Aile-cocuk-yabanci dil ve diger sosyal hak belgeleri Kontroller: Personel kimligi/statlst; yurtrlik tarihi; kadro/unvan/derece; SGK;
Sendika/BES/icra/nafaka ve yasal kesintiler « SGK/HITAP verileri » Banka izin/rapor; sosyal hak; vergi ve kesinti; banka; dnceki ay sapmasi; yeni/ayrilan
hesabi « Aylik degisiklik listesi « KPHYS veri girisi « On ve kesin bordro « personel; mukerrer kayit; fazla/eksik 6deme; gizlilik ve erisim.

Onceki ay karsilastirmasi » MYS/KEQS belgeleri * e-Bordro ¢ Fazla/eksik
6deme ve kisi borcu kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

657 sayill Kanun; 2914 sayili Kanun; 5510 sayili Kanun; 5018 sayili Kanun; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi; ilgili yil bltge, vergi, katsayi, toplu
sozlesme ve diger mali diizenlemeler.
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5.7 Maas ve Ozliik Kaynakl Mali islemler - Akis Semasi

Ayhk 6zlik degisikliklerinden KPHYS bordro, elektronik 6deme, e-bordro ve diizeltmeye kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-07 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Ayhk maas kesim ve veri takvimini ac

PDB, fakdlte ve personelin degisiklik bildirim tarihleri ile kritik 6deme takvimi duyurulur.

Sorumlu: Maas Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Aylik maas islem takvimi

UYGULA Ozlik ve mali degisiklikleri teslim al

Atama/ayrilma, terfi, izin/rapor, sosyal hak, kesinti, SGK ve banka belgeleri kayit altina alinir.

Sorumlu: PDB / Fakiilte Personel / Personel | Kayit: Aylik degisiklik ve belge listesi

KONTROL ET Kimlik, yuriirlik ve hukuki dayanag: dogrula

Her degisiklik dogru personel, statd, tarih, onay ve belgeyle eslestirilir; kisisel veriye erisim sinirlandirilir.

Sorumlu: Maas Tahakkuk / Fakiilte Personel | Kayit: Ozliik-mali degisiklik kontrolii

UYGULA KPHYS ve ilgili sistemlere veriyi isle

Onayl degisiklikler dogru maas dénemi, tiir ve yirirlik tarihiyle KPHYS/PBS/HITAP’a girilir.

Sorumlu: Veri Girig Gérevlisi | Kayit: KPHYS/PBS/HITAP islem kayitlari

KONTROL ET On bordroyu énceki ay ve ozliikle karsilastir

Brit-net, kesinti, banka, yeni/ayrilan personel ve olagandisi farklar raporla incelenir.

Sorumlu: Maas Tahakkuk / Gerceklestirme Gérevlisi | Kayit: On bordro ve fark analiz raporu

Bordro ve farklar agiklanabilir mi?
Belgesiz, beklenmeyen veya hatali farklarda veri kaynagina donilir ve sistem
duzeltilir.

HAYIR -» DUZELTME EVET - KESiIN BORDRO

W

UYGULA Kesin bordro ve MYS 6deme dosyasini olustur

Kesin bordro, banka listesi, kesinti/SGK ve gerekli 6deme belgeleri elektronik 6deme rotasina hazirlanir.

Sorumlu: Veri Giris Gérevlisi | Kayit: Kesin bordro / MYS 6deme belgesi

W

KONTROL ET Gergeklestirme, harcama ve muhasebe onaylarini tamamla

Hakkin dogumu, hesap, belge, biitce ve banka yéniinden elektronik onay ve muhasebe islemi yuratalir.

Sorumlu: Gergeklestirme Goérevlisi / Harcama Yetkilisi | Kayit: MYS/KEOS ve muhasebe sonucu

W

UYGULA Banka ve e-bordro sonucunu dogrula

Personel bazinda 6deme, reddedilen hesap, emanet, kesinti ve e-bordro erisimi kontrol edilir.

Sorumlu: Maas Tahakkuk / Muhasebe Birimi | Kayit: Banka sonucu / e-Bordro

ONLEM AL Eksik/fazla 6deme ve kisi borcunu yonet

Maas farki, eksik 6deme veya yersiz 6deme icin dlizeltme, geriye dontk hesap ve kisi borcu islemi baslatilir; kok neden kaydedilir.

Sorumlu: PDB / Fakiilte Mali isler / SGDB | Kayit: Diizeltme / maas farki / kisi borcu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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5.7 Maas ve Ozliik Kaynakh Mali islemler - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-05-07 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Ozlik degisikliginin yanhs kisi veya déneme islenmesi . ilk bordroda aciklanamayan fark
Kontrol: Kimlik, yururltk tarihi ve onay Ucli kontrolG. Hedef: = %1 personel | Kaynak: On bordro fark analizi

® 2. Ayliksiz izin/rapor/ayriimanin maasa geg¢ yansimasi . Yanls/fazla maas 6demesi
Kontrol: PDB-fakulte aylik degisiklik uzlasmasi. Hedef: 0 kritik olay | Kaynak: Dizeltme ve kisi borcu kayitlari

) 3. Yanhs banka, kesinti veya sosyal hak 6demesi . KPHYS-PBS-HITAP uyumu
Kontrol: Onceki ay fark ve kisi bazli kontrol. Hedef: %100 | Kaynak: Aylik sistem karsilastirmasi

4. Fazla 6deme ve kisisel mali verinin yetkisiz paylasimi . Banka/e-bordro sonucu dogrulanan personel
Kontrol: Kisi borcu prosedlri ve rol tabanh erisim. Hedef: %100 | Kaynak: KEOS ve e-Bordro kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Maas takvimi, veri sahipligi ve degisiklik kontrolinU belirle. Aylik takvim; degisiklik listesi Maas Tahakkuk
PLANLA
KPHYS veri, bordro, MYS/KEQS ve e-bordro islemlerini tamamla. = Maas 6deme dosyasi Veri Giris / Yetkililer
UYGULA
0zliik, fark, sistem, banka ve gizlilik uyumunu dogrula. Fark analizi; KPI sonuglari Gergeklestirme Gorevlisi
KONTROL ET
Fazla/eksik 6deme nedenlerine gore veri akisi ve kontrol Duzeltici islem raporu Harcama Yetkilisi / PDB
ONLEM AL raporlarini gincelle.

Not: Aylik kesim tarihi ve kurum ici PDB-Maas Birimi rota adlar giincel 6deme takvimine gore belirlenir; sabit tarih kullanilmaz.
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5.8 Satin Alma ve Tasinir islemleri

Kategori 05 * Mali islemler

ry

CALISMA KODU: SBF-iA-05-08 | REV.00 | 18.07.2026

Mal ve hizmet ihtiyaclarini gerekge, teknik sartname, 6denek, uygun
satin alma yontemi, rekabet ve c¢ikar catismasi kontrolleriyle
karsilamak; teslim, muayene-kabul, tasinir kaydi, 6deme ve
kullanici/ambar devrini tamamlamak.

BolUim/birim ihtiyag talebinden teknik sartname ve 6denek, glincel
4734 hikUmlerine gore yontem secimi ve harcama talimati,
EKAP/satin alma islemi, siparis/s6zlesme, teslim, muayene-kabul,
TKYS/TIF, MYS 6deme ve garanti/ayipli mal yénetimine kadar.

Siirec sahibi / Harcama Yetkilisi: KiYU gérev tanimina gére yetkili
yOnetici

ihtiyac sahibi: Bolim/birim

Hazirlayan: Satin Alma Veri Giris/Gergeklestirme goreuvlileri

Kontrol organlari: Piyasa Fiyat Arastirma Gérevlileri, ihale/Satin Alma
Komisyonu (yonteme gore), Muayene ve Kabul

KAYIT VE KANIT SETi

ihtiyac talebi ve gerekce * Teknik sartname/is tanimi « Yaklasik maliyet/piyasa
fiyat arastirmasi « Odenek ve biitce tertibi » Satin alma yéntemi ve limit
kontrolU « Boliinme/gikar gatismasi kontroll « Harcama talimati ¢
EKAP/teklif/ihale/dogrudan temin kayitlari ¢ Siparis/sézlesme ¢ Fatura ¢ Teslim
belgesi « Muayene-kabul tutanadi  TKYS ve Tasinir islem Fisi « Odeme emri *
Muhasebe/KEOS sonucu * Kullanici/ambar teslimi ¢ Garanti/bakim/ayiph mal
kaydi.

Baslangig: Mal veya hizmet ihtiyacinin gerekgeli olarak resmf talep
ve teknik gereksinimle bildirilmesi.

Bitis: Mal/hizmetin usuliine uygun kabulii, tasinirsa TKYS/TIF kaydi
ve kullanici/ambara teslimi, 6deme sonucunun dogrulanmasi,
garanti/bakim ve eksik/ayipli teslim kayitlarinin kapatilmasi.

SISTEMLER VE KONTROLLER

Temel sistemler: MYS, EKAP, TKYS, EBYS, KEQS ve biitce/ddenek sistemi.
Kontroller: Gergek ihtiyag; marka/firmaya isaret etmeyen sartname; 6denek;
yontem/limit; alimin bélinmemesi; yasaklilik/gikar catismasi; rekabet ve fiyat;
siparis/sozlesme; teslim; bagimsiz muayene-kabul; fatura/vergi; TiF; édeme ve
garanti.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

4734 sayili Kamu ihale Kanunu; 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu (uygunsa); 5018 sayili Kanun; Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi; Tasinir
Mal Yénetmeligi; ilgili muayene-kabul yénetmelikleri; Dogrudan Temin Tebligi ve yillik KiK limit/tebligleri.
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5.8 Satin Alma ve Tasinir islemleri - Akis Semasi
Gerekgeli ihtiyactan yéntem/EKAP, bagimsiz kabul, TKYS/TIF ve elektronik édemeye kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-08 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA ihtiyaci ve teknik gereksinimi tanimla

Birim, kullanim amaci, miktar, teslim yeri/stiresi ve teknik 6zellikleri gerekgeli talep ve tarafsiz sartnameyle bildirir.

Sorumlu: ihtiyag Sahibi Bélim/Birim | Kayit: intiyag talebi / teknik sartname
W

KONTROL ET Odenek, mevcut stok ve ihtiyag tekrarini kontrol et

Butge tertibi/6denek, ambar ve ihtiyag fazlasi tasinir, mevcut sézlesme ve mukerrer talep incelenir.

Sorumlu: Mali isler / Tasinir Kayit / Satin Alma | Kayit: Odenek-stok-ihtiyag kontroli

KONTROL ET Satin alma yoéntemini ve limitleri belirle

4734 kapsamindaki uygun ihale/dogrudan temin veya diger hukuki ydntem giincel limit ve kosullara gore segilir; alim bdlinmez.

Sorumlu: Satin Alma / Gergeklestirme Goérevlisi | Kayit: Yontem ve limit kontrol tutanadi

Talep, sartname, 6denek ve yéontem uygun mu?
Marka/firmaya isaret, cikar catismasi, 6denek veya yontem sorunu varsa dosya
revizyona/ret siirecine alinir.

HAYIR - REVIZYON / RET EVET -» HARCAMA TALIMATI

W

PLANLA Harcama talimatini ve goreviendirmeleri olustur

Hizmet gerekgesi, is, tutar, slire, 6denek, yontem ve gergeklestirme gorevlileri MYS/kararla belirlenir.

Sorumlu: Harcama Yetkilisi | Kayit: Harcama Talimati Onay Belgesi / géreviendirmeler

UYGULA Mevzuata uygun satin alma sirecini yiirit

Yonteme gore EKAP ilan/davet/e-teklif, piyasa fiyat arastirmasi, ihale/teklif degerlendirme ve sonug islemleri yapilir.

Sorumlu: Satin Alma Goérevlileri / Komisyon | Kayit: EKAP/teklif/piyasa arastirma/karar kayitlari

W

UYGULA Siparis veya sozlesmeyi dizenle

Miktar, fiyat, teslim, ceza, garanti ve 6deme kosullari acik bicimde yUkleniciye bildirilir ve izlenir.

Sorumlu: Satin Alma / Harcama Birimi | Kayit: Siparis/sézlesme / yilklenici bildirimi

W

KONTROL ET Teslim ve bagimsiz muayene-kabulii tamamla

Mal/hizmet teknik sartname, miktar, kalite ve stre yoninden gérevlendirilmis kisi/komisyonca incelenir; eksik/ayipli teslim kabul edilmez.

Sorumlu: Muayene ve Kabul Gérevlileri/Komisyonu | Kayit: Teslim ve muayene-kabul tutanagi

W

UYGULA Tasinir kaydi ve 6deme emrini tamamla

Tasinir mal TKYS/TIF ile kaydedilir; fatura, kabul, vergi ve diger belgelerle MYS édeme emri olusturulup elektronik onay/muhasebeye
gonderilir.

Sorumlu: Tasinir Kayit / Veri Giris / Yetkililer | Kayit: TKYS/TIF / MYS 6deme / muhasebe-KEOS
W

ONLEM AL Kullanici/ambar, garanti ve tedarikci performansini izle

Mal kullaniclya/ambara teslim edilir; garanti-bakim, ayipli/geg teslim, iade, ceza ve tedarik¢i performansi kayit altina alnir.

Sorumlu: Tasinir Kayit / ihtiyag Birimi / Satin Alma | Kayit: Zimmet/ambar / garanti / tedarikgi degerlendirmesi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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5.8 Satin Alma ve Tasinir islemleri - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-05-08 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. ihtiyacin béliinmesi veya yanlis satin alma yéntemi . Yontem ve 6denek kontroll tam alim
Kontrol: Yillik ihtiyag, limit ve yéntem kontrolu. Hedef: %100 | Kaynak: Satin alma kontrol dosyasi

® 2. Teknik sartnamenin belirli marka/firmayi isaret etmesi . Muayene-kabul 6ncesi 6deme
Kontrol: Tarafsiz teknik ve hukuki sartname incelemesi. Hedef: 0 | Kaynak: Kabul ve 6deme tarihleri

) 3. Muayene-kabul yapilmadan veya uygunsuz mal igin édeme . TKYS/TIF kayit tamhgi
Kontrol: Bagimsiz kabul tutanagi ve MYS 6deme 6n kosulu. Hedef: %100 | Kaynak: Tasinir ve 6deme kayitlari

. 4. Tasinirin TKYS/TIF ve kullanici/ambar kaydinin yapiimamasi . Eksik/ayipli veya gecikmis teslim orani
Kontrol: Odeme éncesi tasinir kayit dogrulamasi ve zimmet. Hedef: Donemsel azalma | Kaynak: Tedarik¢i performans kayitlar

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
ihtiyag, sartname, ddenek, yéntem ve gérev ayriligini planla. Talep; yéntem ve harcama talimati ihtiyac Birimi / Satin Alma
PLANLA
EKAP/satin alma, siparis, teslim, TKYS ve MYS islemlerini yurut. Satin alma ve 6deme dosyasi Gerceklestirme Birimleri
UYGULA
Rekabet, yontem, kabul, tasinir ve 6deme zincirini dogrula. Kontrol listesi; KPI sonuglari Gergeklestirme Gorevlisi
KONTROL ET
Tedarikgi, teslim, sartname ve kayit sapmalarina gore satin Tedarikgi/iyilestirme raporu Harcama Yetkilisi
ONLEM AL alma planini glncelle.

Not: Yillik parasal limitler, komisyon gorevlendirmeleri ve kurum form adlari giincel KikK ve KiYU uygulamasina gére dinamik tutulacaktir.
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Suirecler Arasi Baglanti Dizini

Bir surecin ¢iktisinin baska bir strecin girdisine dénustigu temel zincirler

° Kurul ve Senato karar zinciri

01-01 Bolum Kurul Kararlari 01-02 Fakulte Kurul Kararlari 01-05 Senatdr Secimi

e Fakulte kurullarinin uyelik ve secim yapisi

01-03 Fakiilte Kurulu Uyelik islemleri 01-04 Fakilte Yénetim Kurulu Uye Segimi

e Mifredattan ders programina

02-01 Mufredat Guncelleme 02-02 Ders Programlari ve Acilacak Dersler 02-04 Ders Programi Degisikligi

@ Ders gorevlendirmeden ek ders 6demesine

02-03 Ders Gorevlendirme 05-01 Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi 05-02 Ek Ders Ucreti Odemesi

e Sinav programindan sinav iicreti 6demesine

02-05 Sinav Programi Hazirlama 05-03 Sinav Ucreti Bildirim Formunun Hazirlanmasi 05-04 Sinav Ucreti Odemesi

e Uygulama goérevlendirmesi ve klinik/saha yuriitme

02-06 Klinik/Saha Uygulamasi Ogretim Elemani Gérevl 02-07 Klinik/Saha Uygulamasi

° Kayit, ders ve onceki 6§renme islemleri

03-01 Kayit Yenileme 03-03 Ders Ekleme-Silme 03-04 Muafiyet ve intibak

@ Gegis ve 6zel 6grenciden intibaka

03-05 Yatay Gegis 03-06 Dikey Gegis 03-07 Ozel Ogrenci 03-04 Muafiyet ve intibak
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Suirecler Arasi Baglanti Dizini

Bir surecin ¢iktisinin baska bir strecin girdisine dénustigu temel zincirler

e Mezuniyetten diplomaya

03-12 Mezuniyet 03-13 Diploma

e Kadro izninden 6gretim Gyesi atamasina

04-01 Akademik Kadro Kullanim izni 04-02 Profesér Kadrosuna ilk Atama 04-03 Dogent Kadrosuna ilk Atama

04-04 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna ilk Atama

G Sureli atama ve yeniden atama

04-05 Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama 04-06 Ogretim Elemani Gérev Stresi Uzatma
@ izin/saglik raporunun mali etkisi
04-08 Personel izin islemleri 04-09 Saglk Raporu islemleri 05-01 Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi

05-07 Maas ve Ozlik Kaynakli Mali islemler

G Gorevlendirmeden harcirah 6demesine

04-10 Yurt ici Gérevlendirme 04-11 Yurt Disi Gérevlendirme 05-05 Yolluk ve Harcirah Odemesi
e Atama jirisinden jiri Gicretine
04-02 Profesér Kadrosuna ilk Atama 04-03 Dogent Kadrosuna ilk Atama 04-04 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna ilk Atama

05-06 Jiiri Ucreti Odemesi

e Derece/kademeden maasa

04-07 Derece ve Kademe ilerlemesi Bildirimi 05-07 Maas ve Ozlik Kaynakli Mali islemler

e Satin alma, kabul, tasinir ve 6deme

05-08 Satin Alma ve Taginir islemleri
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