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Siire¢c Adi: 8.7. Saghk, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Ust Siireci: Idari ve Destek Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Sube Miidiirliikleri

Siirecin Kapsamm ve Amaci: Universitemizin personeline/dgrencisine sundugu hizmet ve
faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini temin etmek, mali hizmetleri
sunmak (biitce ve blitceleme islemleri, satin alma, mevzuatlar ¢ergevesinde kismi zamanlh 6grenci
calistirtlmasi, 6grenci burslari, tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol vb.) 6grenci ve personele yemek
hizmeti sunmak, kafeteryalar1 ve kantinleri denetlemek, 06grenci ve calisanlara katildig
sportif/kiiltiirel faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak

Siirecin Girdileri: Kayitlar, Mevzuatlar, Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Sarf Malzeme,
Yazilim, Donanim

Siirecin Faaliyetleri:

1. Yillik Biitce Kanun Teklif ve Tasarisi’nin hazirlanmasi, planlanmasi ile harcanmasinin, biitge
O0denek durumunun siirekli olarak takip ve kontroliiniin yapilmasinin saglanmas.

2. Baskanligin her tiirlii malzeme ve hizmete iliskin ihtiyaglarinin satinalma yoluyla
karsilanmasi

3. Kullanilan ve tiiketilen demirbas ve sarf malzemelerin, depolanmasini, kullanimini muhaftaza
ve elden ¢ikarilmasini diizenleyen ilke ve esaslara uygun olarak faaliyetlerinin yiirtitiilmesi

4. Yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda kismi zamanli ve igyeri uygulamasi kapsaminda
ogrenci calistirilmasi ve iicretlendirilmesi

5. Daire Bagkanliginin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarf malzemelerinin karsilanmasi

6. Ogrenci ve personele yonelik faaliyetlerin gergeklestirilmesinde diger daire baskanliklar1 ve
akademik birimlere mali destek saglanmasi

7. TIhtiyag sahibi 6grencilerin belirlenmesi ve burs verilmesinin saglanmasi
8. Ogrenci ve personele yonelik kiiltiir gezileri ve doga yiiriiyiisleri diizenlenmesi

9. Her tiirli spor, kiiltiirel ve sosyal etkinliklerin diizenlenmesi i¢in 6grenci topluluklarinin
kurulmasi, faaliyetlerinin takibi ve basarili 6grenci topluluklarinin takdir edilmesi ve
odiillendirilmesi ile ilgili ¢caligmalarin yiiriitiilmesi

10. Ogrenci ve personele hizmet satin alinmas1 ydntemiyle yemek hizmeti sunumu ile ilgili
Teknik Sartname hazirlanmasi

11. Aylik yemek meniisiiniin hazirlanmasi
12. Yemegin hizmete sunumu ile ilgili her tiirlii denetim ve benzeri islemlerin ylriitiilmesi

13. Yemek hak ediglerinin hazirlanmasi ve yiiklenici firmaya 6denmesinin saglanmasi
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14. Kafeterya ve isletmelerin 6grenci, idari ve akademik personele temiz, kaliteli iiriin temin
etmesi, genel goriintii ve satilan {irtinlerin kalitesi, sdzlesmedeki miktarlara uygunluk ve
hijyen konularinda denetimin yapilmasi

15. Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi 6grencileri ve calisanlarina yonelik sportif
faaliyetlerin diizenlenmesi

16. Universite igi ve iiniversiteler arasi spor faaliyetlerinin planlanmasi ve gerceklestirilmesi

Siirecin Ciktilari: Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet izleme Sonuglari, Yapilan
Satin Almalar, Odemeler, On Mali Kontroller, Avanslar, Tedarik¢i Degerlendirmeler, Hurdaya
Ayrilan ve Terkin Miizekkereleri Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim
Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif Islemleri Sonuglari, Spor Etkinlikleri, Kiiltiir ve Doga
Gezileri, Uretilen ve Sunulan Beslenme Hizmetleri

Siirecin Performans Gostergeleri:
Universite Tarafindan Saglanan Burslardan Faydalanan Ogrenci Orant:
((Universiteden Burs Alan Ogrenci Sayis1) / (Toplam Ogrenci Sayis1))*100
»  Ogrenci Topluluklar1 Etkinlik Sayis1
+  Ogrenci Topluluk Sayis1
 Topluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayisi
* Yillik Agilan Stant Sayisi
» Stant A¢ma Taleplerinin Birimlere Gére Dagilimi

+ Ogrenci ya da Personelin Y1l i¢ginde Katildig1 Kurum Dis1 Etkinlik ya da Organizasyon Sayisi
(Sampiyona, Fuar, Sempozyum vb.)

* Y1l i¢inde Birim Tarafindan Diizenlenen Etkinlik ya da Organizasyon Sayisi
Etkinlige Katilan Ogrenci, Akademik ve Idari Personelin Birimlere Gére Dagilimi

+  Ogrenci ve Personele Yénelik Diizenlenen Doga Yiiriiyiisii ve Kiiltiir Gezisi Sayisi
» Doga ve Kiiltiir Gezilerine Katilan Ogrenci ve Personel Sayisi

+ Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Yapilan Toplam Arag Tahsisi Sayis1

»  Gezi Araci Tahsisi Yapilan Akademik Personel ve Ogrencilerin Birimlere Gére Dagilimi
Y1l iginde Gergeklestirilen Teknik Gezilere Tahsis Edilen Arag Sayisi

*  Yil iginde Gergeklestirilen Uygulamali Ders Gezisine Tahsis Edilen Ara¢ Sayist

*  Yil iginde Gergeklestirilen Oryantasyon Egitimi Gezisine Tahsis Edilen Ara¢ Sayisi
Ogrenci Asistanlig1 Kapsaminda Calisanlarin Sayist

*  Gegici Insan Kaynagi Kapsaminda Calisanlarin Sayisi

+  Akran Destegi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayist

*  Porsiyon Gramajlarma Uygun Uretim Yapilmasi
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« Ogrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilari » Ogrenci, idari ve Akademik Personel
Memnuniyet Orani

*  Yemek Tiiketim Orani:
((Ttketilen Yemek Sayis1) / (Sunulan Yemek Sayis1))*100

 Sikayetler Kapsaminda Yapilan lyilestirme Sayisi

*  Yemekhanelerde, Kantin, Kafeterya ve Isletmelerde Yapilan Denetleme Sayist
*  Yillik Yemek Bursundan Faydalanan Ogrenci Sayisi

* Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Burs Alan Ogrenci Sayisi

* Stajyer Olarak Calisan Ogrenci Sayisi

» +1 Isyeri Uygulamas1 Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayisi

* Diizenlenen Odeme Emri Sayist

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, Ilgili Kurum ve Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler, Ilgili Kurum ve Kuruluslar

Siireci Tanimlayanlar: Ana Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Adi: 8.7.1. Ogrenci Toplulugu Kurma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlular: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan

Siirecin Uygulayicilar: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii, Ogrenciler

Siirecin Amaci: Universitemiz biinyesinde gerceklestirilen her tiirlii spor, kiiltir ve sanat
faaliyetlerini organize ederek G6grencilerin serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirmelerini
saglamak amaciyla 6grenci topluluklariin kurulmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 47 nci Maddesi, Ogrenci Topluluklari

Tiiztigl ve Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Birim Y6nergesi Siirecin Faaliyetleri:

1. Kurulacak olan toplulugun yonetim listesi ve tiiziigii hazirlanarak akademik baskan ve 6grenci
baskani1 imzali dilekg¢e (toplulugun isim ve logosunun belirtildigi) ile Saglik, Kiiltiir ve Spor
Dairesi Bagkanligi'na bagvuru yapilmast

2. Universitemiz Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi'nin ilk toplantisinda kurulma talebinin giindeme
alinmasi ve topluluk temsilcisi tarafindan yonetim kurulunun bilgilendirilmesi

3. Spor, Kiiltir ve Sanat Birligi uygun goriir ise karar defteri imzalanarak toplulugun
kurulmasina karar verilmesi

4. Alinan kararin 6grenci toplulugu yonetimine teblig edilmesi

Siirecin Ciktilari: Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Ilgili Karar Maddesi, Topluluk Listesi, Ogrenci
Toplulugu Yénetim Kurulu Listesi, Uye Listesi Siirecin Performans Gostergeleri:

«  Ogrenci Topluluklari Etkinlik Sayist

»  Ogrenci Topluluk Sayis1

+  Topluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, flgili Kurum ve Kuruluslar,
Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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OGRENCI TOPLULUGU KURMA ALT DETAY SURECI
Saflk Kiltir ve Spor Daire Bagkanhgi

BASLAMA

Sadlik Kiltar ve Spor Daire Baskanhigrna dilekce ile basvuru yapiimas)

h 4

iigili talebin Spor Kiltir ve Sanat Birlidi tarafindan gindeme alinmasi

h 4

Karar defterinin imzalanarak toplulugun kurulmasina karar verilmesi

h 4

Alinan
kararin 8grenci toplulugu yonetimine teblig edilmesi

8.7.2. Stant A¢ma ve Diger Tanitic1 Faaliyetler Alt Detay
Siireci

Siire¢ Ada:

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Kampiisii, Fakiilteler, Meslek
Yiiksekokullar1 ve Yiiksekokullarin sinir alanlari igerisinde ilan, reklam ve tanitim yapmak amaciyla
acilan stant, konulan pano, tanitict levha, afis vb.’nin yol agabilecegi goriintii kirliliginin ortadan
kaldirilmasi, ticari rekabette esit sartlarin saglanmasi, 6grencilerin sosyal ve kiiltiirel anlamda
gelismelerine katkida bulunulmasinin saglanmasi
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Siirecin Girdileri: 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
4077 Sayil Tiiketicinin Korunmas1 Hakkindaki Kanun, 5326 Sayili Kabahatler Kanunu, Tiirk Ceza
Kanunu’nun Ilgili Maddeleri ve Bu Kanunlarla ilgili Uygulama Y®&netmelikleri ile Diger ilgili
Mevzuat Hiikiimlerinin Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Rektérliigii Yetki, Gorev ve
Sorumluluklarini1 Belirleyen Hiikiimleri, Stant Talep ve Taahhiitname Formu Siirecin Faaliyetleri:

1. Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi'na dilekge ile bagvuru yapilmasi

2. Talebi uygun goriilen bagvuru sahipleri tarafindan stant talep ve taahhiithame formlarinin
doldurulmasi

3. Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 kurumsal banka hesabina SUBU UYK
karar1 ile belirlenen stant {icreti yatirilarak dekontun ibraz edilmesi

4. Saglik, Kiiltlir ve Spor Dairesi Bagkanligi'nca ilgili birim sekreterinin bilgisi dahilinde stant
a¢gma izni verilmesi

Siirecin Ciktilar1: Stant Ucreti Banka Dekontu, Stant A¢ma Izin Belgesi Siirecin
Performans Gostergeleri:

*  Yillik A¢ilan Stant Sayis1
» Stant A¢ma Taleplerinin Birimlere Gére Dagilim1

Siirecin Miisterisi: I1gili Kurum ve Kuruluslar, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligy, lgili Kurum ve Kuruluslar Siireci
Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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STAND ACMA VE DIGER TANITICI FAALIYETLER ALT DETAY SURECI
Saglik Kilttr ve Spor Daire Bagkanligi Bagwvuru Sahipleri

BASLAMA

( Sadlik Kultir ve Spor Dairesi Bagkanligi'na dilekce ile
bagvuru yapiimasi

N __( Bagvuru sahipleri tarafindan stand talep ve taahhitname
= L formlar doldurulmasi

———HAYIR

h 4

Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlidi
kurumsal banka hesabina SUBU UYK karanla belirlenen
stand Gcreti yatinlarak dekoniun ibraz edilmesi

J

{

Saghk Kultir ve Spor Dairesi Baskanhdr'nca ilgili
birim sekreterinin bilgisi dahilinde stand acma izni
veriimesi

Siire¢ Adi: 8.7.3. Kiiltiirel ve Sportif Etkinlige Katilm Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlular: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan
Siirecin Uygulayicilari: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Yiiksekogretim Kurulu’nun yapacagi plan ve programlar uyarinca, dégrencilerin
beden ve ruh sagliginin korunmasi, beslenme, barinma, ¢aligma, dinlenme ve serbest zamanlarini
degerlendirme gibi sosyal ihtiyaglarini karsilamak ve bu amacla biitge imkanlar1 dahilinde
ogrencilerin bu etkinliklere, egitimlere ve organizasyonlara katilmalarinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Katilim Talep Dilekgesi, Katilimci Isim ya da Kafile Listesi, Talebi igeren Ilgili
Birim Yazisi

Siirecin Faaliyetleri:
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5.

. Bagli bulunan birime katilmak istenilen organizasyonun bilgilerini i¢eren, talebin mahiyetinin

Ozetlendigi bir dilekge ile bagvuru yapilmasi
Talebi uygun goriilen basvurularda katilimer isim ya da kafile listesi hazirlanmasi
Ilgili birimin konuyu iist yaz1 yazarak Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi'na iletmesi

Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Bagkanligi Onay1 alinmasi1 ve onayin ilgili birim araciligiyla
katilimcilara teblig edilmesi

Talep konusu etkinlige katilimlarinin saglanmasi

Siirecin Ciktilari: Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Oluru ilgili Birim Tarafindan Yazilan Teblig Yazis1

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrenci ya da Personelin Y1l I¢inde Katildig1 Kurum Dis1 Etkinlik ya da Organizasyon Sayist
(Sampiyona, Fuar, Sempozyum vb.)

Y1l I¢inde Birim Tarafindan Diizenlenen Etkinlik ya da Organizasyon Sayisi
Etkinlige Katilan Ogrenci, Akademik ve Idari Personelin Birimlere Gére Dagilimi
Ogrenci ve Personele Yonelik Diizenlenen Doga Yiiriiyiisii ve Kiiltiir Gezisi Sayis1

Doga ve Kiiltiir Gezilerine Katilan Ogrenci ve Personel Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, Ilgili Kurum ve Kuruluslar,
Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siiregc Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:
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Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

KULTUREL VE SPORTIF ETKINLIGE KATILIM ALT DETAY SURECI
Safhk Kiltir ve Spor Daire Bagkanhi

BASLAMA

Bagdh bulunan birime katiimak istenilen organizasyonun bilgilerini iceren, talebin
mahiyetinin 8zetlendigi bir dilekce ile basvuru yapiimasi

h 4

‘ Talebi uygun gorilen basvurularda katiimei isim ya da kafile listesi hazirlanmasi ‘

h 4

[irgili birimin konuyu Ustyaz! yazarak Saghk Kaitir ve Spor Dairesi Baskanhdi'na ilstmesi ]

h 4

Spor. Kililr ve Sanat Birligi Baskanlidi Onay: alinmasi ve onayin ilgili birim araciligiyla
katiimcilara teblig edilmesi

h 4

[ Talep konusu etkinlige katihmlan sadlanarak islemin tamamlanmasi }

Siire¢ Adi: 8.7.4. Gezi Araci Tahsis Edilmesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Universitemiz akademik personeli ve 6grencilerinin teknik gezi, uygulamali ders
gezisi ve oryantasyon egitimi gezileri i¢in arag taleplerini kargilamasinin saglanmast
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Siirecin Girdileri: Gezi Arac1 Talep Dilekgesi, Ara¢ Talep Formu, Katilim Listesi Siirecin
Faaliyetleri:
1. Bagvurunun talep dilekgesi ile bagli olunan birime yapilmasi

2. Talebi uygun goriilen bagvurularda ara¢ talep etme formu ve teknik gezi katilim dilekgesi
doldurulmasi

3. Tlgili birimin konuyu iist yaz1 yazarak Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi'na iletmesi
4. Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Baskanlig1 onayiyla teknik gezi araci tahsisinin yapilmasi

5. Arag tahsis edilen birimin uygun gordiigii ara¢ sorumlusu ile gezi araci firmasi yetkilisinin
irtibat1 saglanarak iglemin tamamlanmasi

Siirecin Ciktilari: Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Oluru, Gezi Araci Tahsis Formu Siirecin
Performans Gostergeleri:
+ Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Yapilan Toplam Arag Tahsisi Sayis1
*  Gezi Araci Tahsisi Yapilan Akademik Personel ve Ogrencilerin Birimlere Gore Dagilimi
*  Yil icinde Gergeklestirilen Teknik Gezilere Tahsis Edilen Arag Sayisi
Y1l iginde Gergeklestirilen Uygulamali Ders Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayist
 Yil Iginde Gergeklestirilen Oryantasyon Egitimi Gezisine Tahsis Edilen Arag¢ Sayist

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikeisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilar, Silireg¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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GEZI ARACI TAHSIS EDILMESI ALT DETAY SURECI

Spor Kiiltiir ve Sanat Birligi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhin

ilgili Birimler

Spor, Kiltir ve Sanat Birligi
Baskanhdi onayiyla teknik gezi araci
tahsisinin yapiimas|

L

"l
4

BASLAMA

Basvurunun talep dilekcesi ile bagh
olunan birime yapiimasi

h 4

Talebi uygun gorilen bagvurularda
arac talep etme formu ve teknik gezi
katilim dilekcesi doldurulmasi

h 4

ilgili birim konuyu Gstyaz) yazarak
Saglhk Kiltur ve Spor Dairesi
Baskanlidi'na ilstmesi

Sanat Birligi Bagkanlhd onayina

Gezi araci talebinin Spor, Kultar uew
sunuimasi J

]

Arac tahsis edilen birimin uygun
gérdudi arac sorumlusu ile gezi
araci firmas yetkilisinin irtibati
saflanarak islemin tamamlanmas

Siire¢ Adi: 8.7.5. Kismi Zamanh Cahsan Ogrenci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencilerinin, ders programi disindaki zamanlarini akademik veya

idari birimlerde kismi zamanli olarak ¢alistirilarak istihdam edilmesinin saglanmasi
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Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Kanunun 46'mct Maddesi ve Buna Bagli Olarak Yayimlanan
"Yiiksekdgretim Kurumlarinda Kismi Zamanli Ogrenci Calistirilabilmesine iliskin Usul ve Esaslar",
5510 Sayili Kanun, 193 Sayili Kanun, 213 Sayili Kanun ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:
1. Calisacak 6grenci sayisi ve iicretlerinin belirlenerek Genel Sekreterlige gonderilmesi
2. Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen 6grenci sayisi ve tlicretlerin degerlendirilmesi
2.1. Uygun ise UYK kararmin alinmasi
2.2. Uygun degil ise SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan gerekli diizeltmelerin yapilmasi
3. Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildirilmesi
Asil ve Yedek Listelerin olusturulmasi ve duyurulmasi
Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire Baskanligi’na gonderilmesi.
Calisacak 6grencilerin sdzlesme yapilmak lizere SKS Daire Baskanligi’na yonlendirilmesi.
S6zlesmenin 6grenci ve daire baskani tarafindan imzalanmasi

Ogrencinin ise giris bildirgesinin SGK’ya elektronik ortamda verilmesi

e B A

Puantajlarin SKS Daire Bagkanligi’na iletilmesi (takip eden ayin ilk haftasi igerisinde)

10. Ucret 6demesi icin bordro ile gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim edilmesi.

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Bordro, SGK Tahakkuk
Fisi, SGK Hizmet Listesi, Muhtasar Beyannamesi, Muhtasar Tahakkuk Fisi Siirecin Performans
Gostergeleri:

»  Ogrenci Asistanlig1 Kapsaminda Calisanlarin Sayist

*  Gegici Insan Kaynagi Kapsaminda Calisanlarin Sayisi

*  Akran Destegi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikeisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligy, ilgili Daire Baskanliklari, Akademik
ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:
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Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

KISMI ZAMANLI CALISAN OGRENCI ALT DETAY SURECI
Genel Sekreteriik Saglhk Kiltur ve Spor Daire Bagkanhgi ilgili Birimler

BASLAMA

Calizacak dgrenci sayisi ve Ucretlerinin
belinenerek Genel Sekreterlife gonderiimeasi

)

HAYIR
EVET

ey

Duzenlenmeye

Gonderiimesi Kontenjanlarin belirlenerek birimlere Asil ve Yedek Listelerin olusturulmas
bildiriimesi ve duyurulmas

ve U¥K'dan
onaylanarak cikan
kararin SKS Daire L 4

Ba_gkgnllglfna Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire
efilmes Baskanlidina gdnderilmesi

A 4

Calisacak dgrencilerin sdzlesme
yaplimak Uzere SKS Daire
Baskanlidina yénlendiriimesi

Sozlesmenin 6drenci ve daire baskani
tarafindan imzalanmasi

Fy
ey

v

Gifrencinin ise girig bildirgesinin SGK'ya
elekironik ortamda verilmesi

p -
Ucret ddemesi icin bordro ile gerekli Puantajlann SKS Daire
evraklarin hazirianarak Strateji Geligtirme Baskanligrna iletiimesi (takip eden
Daire Baskanligi'na teslim edilmesi aymn ilk haftas icerisinde)

8.7.6. Mutfak, Yemekhane Denetimi ve Yemek Uretimi Alt
Detay Siireci

Siire¢ Ada:

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidiirliigii, Kontrol Komisyonu Uyeleri
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Siirecin Amaci: Universitemizin yemek hizmeti alimini her daim saglamak igin gerekli olan tiim
iiretim, satin aliman malzeme kontrolii, ihale, denetleme gibi alanlarda hizmet vermek; mevcut
personel ve ekipman ile liniversitemizin beslenme siirecine destek vermek amaciyla bu siirecin en
kaliteli ve en giivenli kosullarda saglanmasi i¢in caligmak; gilincel gelismeleri takip ederek
{iniversitemiz ve bagl birimlerdeki yemekhanelerde ve yiiklenici firma mutfaginda Hizmet Isleri
Genel Sartnamesi, Kamu hale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasinin saglanmasi
Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu, Thale Uygulama Yonetmeligi, Hizmet Alimlart Muayene ve

Kabul Yé&netmeligi, Hizmet Isleri Genel Sartnamesi, idari Sartname, Sozlesme Tasarisi, Teknik

Sartname, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Siirecin Faaliyetleri:

1. Tedarik edilen tiim malzemelerin kontrolii,

2 Onaylanan malzemelerin depo yerlesim kurallarina uygunlugunun kontrolii,

3. Mentideki yemeklerin Teknik Sartname’ye uygun pisirilmesi ve hazirliginin kontrolii
4 Pisen yemeklerden numune aliminin kontroli

5 Pisme sonras1 denetim

5.1. Yemekler uygun ise tiiketime sunulmasi

5.2. Uygun degil ise imha edilip yeniden {iretilmesi

6. Uretimi yapilan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine tasinmasimin kontrolii

7. Servis ekipmanlari ve salon hazirliginin kontroli

8. Birimlere ulasan yemeklerin kontroliiniin ve kaydinin yapilmasi

9. Yemeklerin gramaj kontrolii ve kaydinin yapilmasi

10. Yemeklerin gorselinin sunuldugunun kontrolii

11. Servis sonrasi kalan pismis irlinlerin imhasinin yaptiriimasi

12.  Kirli kaplarin tepsi arabalarinda toplanmasinin saglanmasi

13. Bulasiklarin yikatilmasi ve yemekhanenin temizliginin saglanmasi Siirecin Ciktilari:

Dokiimanlar, Kayitlar, Raporlar, Tutanaklar Siirecin Performans Gostergeleri:

*  Porsiyon Gramajlarma Uygun Uretim Yapilmasi
+ Ogrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilari

+  Ogrenci, Idari ve Akademik Personel Memnuniyet Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Hizmet Saglayici Kurum ve
Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Caligma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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MUTFAK, YEMEKHANE DENETIMI VE YEMEK URETIMI ALT DETAY SURECI

Saglik Kilttr ve Spor Daire Bagkanligi

{

Onaylanan malzemelerin depo yerlesim kurallanna

Tedarik edilen tim malzemelerin kontroli i ..
‘ uyguniugunun kontrold

Y

Menideki yemeklerin Teknik Sartname'ye uygun
pigirimesi ve hazirhginin kontrold

-
—

‘ Pigen yemeklerden numune aliminin kentrold

HAYIR

h 4

r

‘ Figme sonras denetim

EVET

!

Uretimi yapilan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine Lo
‘ ¥ y ¥ Tiketime sunulmas!

taginmasimn kontrolu

Y

Birimiere ulazan yemeklerin kontrolinin ve

‘ Servis ekipmanlan ve salon hazirhgimin konirold kaydinin yapimas:

¥

‘ Yemeklerin gorselinin sunuldugunun kontroli Yemelklerin gramaj kontroll ve kaydinin yapiimasi

Y

Servis sonrasi kalan pigmig Grinlerin imhasinin yaphinimas: Kirli kaplanin tepsi arabalannda toplanmasinin saglanmasi

J

~ 1 1 1 1

‘ Bulasiklann yikatimasi ve yemekhanenin temizliginin saglanmasi

Siire¢ Adu: 8.7.7. Hakedis Odemeleri Alt Detay Siireci
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Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: SKS Daire Bagkanlig1 biinyesinde dogrudan temin ve ihale yoluyla alinan mal veya
hizmetlerin 6grencilere beslenme, kiiltiirel, teknik, sportif ve sosyal fayda saglamasi
amaglanmaktadir.

Siirecin Girdileri: 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Y 6netmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1. llgili SKS Sube Miidiirliigiince yiiklenici firmadan alinan mal veya hizmetlerin dokiim
formlarinin ve hak edis raporunun hazirlanmasi1 ve eklenecek belgeler ile birlikte Mali
Hizmetler birimine teslim edilmesi

1.1. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baslamasi

1.2. Uygun degil ise sozlii olarak ilgili birime geri bildirim yapilmasi
2. Yiiklenici firmadan fatura ve 22/a vergi borcu dilekgesinin istenmesi
3. IMID’den yiiklenici firmanin SGK borcu sorgusunun istenmesi

4. Hak edislerin 6denmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Dokiim Cetveli, Fatura,

Hak Edis Raporu, Vergi Borcu Dilekgesi, SGK Borcu Sorgusu Siirecin Performans Gostergeleri:

» Diizenlenen Hak Edis Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanlhigi ve Ilgili Daire Baskanliklari,
Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢c Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siiregc Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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HAKEDIiS ODEMELER

i ALT DETAY SURECI

Saghk Kiltir ve Sp

or Daire Bagkanhi

BASLAMA

{ Igili SKS Sube Middridgince yikienici firmadan

hakedis raporunun hazirlanmasi ve eklenecek belgeler ile birlikte Mali Hizmetler birimine teslim edilmesi

alinan mal veya hizmetlerin ddkim formlanmn ve ¢

h

[ Gdeme islemlari sirecinin baglamas ]

f'—EVET’H,—NHT

Sozli olarak ilgili
birime geri bildirim yapiimas|

|

Yiklenici firmadan fatura ve 22/a vergi borcu
dilekcesinin istanmesi

h

¥

iMID den yiiklenici firmani
isten

n SGkK borcu sorgusunun
mesi

b

r

‘ Hakediglerin ddenmesi icin gerekdi evraklann hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlifina teslim
edilmesi

Siire¢c Ada: 8.7.8. Yemek Hizmeti

Menii Planlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkani
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Siirecin Uygulayicilari: Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidiirliigli, Menii Planlama Komisyonu
Siirecin Amaci: Ogrenci ve Personel talepleri dogrultusunda, Ogrencilerin giinliik enerji
gereksinimlerinin yarisint karsilayacak sekilde gilinliik dort kaptan olusan menii olusturmasinin
saglanmas.

Siirecin Girdileri: Hizmet Isleri Genel Sartnamesi, Teknik Sartname Siirecin

Faaliyetleri:
1. Aylik menii planlamasinin hazirlanmasi
2. Aylik meniiniin kontrol edilmesi
3. Aylik yemek mentisiiniin onaya sunulmast

3.1. Onaylandi ise yiikleniciye teslim edilmesi

3.2. Onaylanmadi ise diizeltilip onaya sunulmasi

4. Yiiklenici firma meniide degisiklik isterse, idareye yazili olarak bagvurmasi Siirecin
Ciktilari: Aylik Yemek Meniisli, Gerekli Teknik Dokiimanlar Siirecin Performans
Gostergeleri:
*  Yemek Tiiketim Orani:

((Ttketilen Yemek Sayist) / (Sunulan Yemek Sayis1)) * 100
« Sikayetler Kapsaminda Yapilan Iyilestirme Sayisi
+  Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

* Personel Memnuniyet Anketi Orani
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikg¢isi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Hizmet Saglayici Kurum ve
Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢c Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢c Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:
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Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

YEMEK HiZMETI MENU PLANLAMA ALT DETAY SURECI
Safhk Kiltir ve Spor Daire Bagkanhi

BASLAMA

{ Aylik Menii Planlamasinin hazirlanmasi J

h 4

[ Aylik Meninin kontrol edilmesi }

h 4

[ Ayhk Yemek Mendsunin onaya sunulmasi ]4—\

l

~——EVET: HAYIR
b4
. L : ; ) Dizenlemeye gonderilerek tekrar onaya
[ Yuklenici firmaya teslim edimesi } [ i,

I

‘ Yilklenici firma menide dedisillik isterse idareye yazili olarak bagvurmasi ‘

Siire¢ Adi: 8.7.9. Kantin ve Kafeteryalarin Denetimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidiirliigii, Muayene ve Kabul Komisyonu
ve Kontrol Komisyonu Uyeleri
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Siirecin Amaci: Universitemizin kantin hizmeti alimini en iyi sartlarda saglamak igin gerekli olan
denetiminin, s6zlesme tasarisi ve teknik sartname Olclitlerinde yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735
Sayil1 Kamu Sézlesmeleri Kanunu, Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul Y&netmeligi, Hizmet Isleri
Genel Sartnamesi, Idari Sartname, S6zlesme Tasarisi, Teknik Sartname Siirecin Faaliyetleri:

1. Denetim formu ile incelemelerin yapilmasi
2. Denetim formundaki unsurlarin yonetmeliklere uygunlugunun denetlenmesi
Siirecin Ciktilar1: Denetim Formu, Tutanaklar, Sézlesmeler ve Ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:
Yemekhaneler, Kantin, Kafeterya ve Isletmelerde Yapilan Denetleme Sayist
+  Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani
« Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

* Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orant

Siirecin Miisterisi: Hizmet Saglayict Kurum ve Kuruluslar

Siirecin Tedarikeisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilar, Siireg¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

KANTIN VE KAFETERYALARIN DENETIMI ALT DETAY SURECI
Safhk Kiltir ve Spor Daire Bagkanhi

BASLAMA

{ Denetim formu ile incelemelerin yapiimasi J
¥
Denetim formundaki unsurlann yoénetmeliklere uygunlugunun
denetlenmesi
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Siire¢ Adi: 8.7.10. Yemek Bursu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz &grencilerinden ihtiyag sahibi olanlar1 yemek bursundan
faydalandirabilmek adina birimler arasinda gerekli koordinasyon ile ilgili bursun 6grenciye
ulagtirilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Ilgili Kanun ve Yonetmelikler, Kontenjan Listeleri, Ogrenci Listeleri Siirecin
Faaliyetleri:

1. Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi tarafindan Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokullarindaki 6grenci sayilarma gore bir kontenjan dagilimi yapilarak Universite
Yo6netim Kurulu’na sunulmast

2. Universite Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan kontenjanlarin iist yaz ile ilgili Fakiilte,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Yd6netimlerine bildirilmesi

3. Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinca belirlenen kontenjanlar dahilinde ihtiyaci
olan 6grenci listelerinin Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidiirliigii’ne bildirilmesi

323



4. Tlgili birimlerden gelen listeler dogrultusunda Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidiirliigiince
Ogrencilerin kartlarina burs tanimlanmasi

Siirecin Ciktilari: Burs Almaya Hak Kazanan Ogrencilerin Teslim Etmesi Gereken Belgeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

* Yillik Yemek Bursundan Faydalanan Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siiregc Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

YEMEK BURSU ALT DETAY SURECT
Saglk Kiiltir ve Spor Daire Baskanhgi Birimler

BASLAMA

‘ Kontenjan dagilimi yapilmasi ‘

b J

i - e Intivaci olan Odrenci listelerinin Eeslenme ve
‘ Kontenjaniann Birimiere Bildiriimesi }74’{ Kafeteryalar Sube Mudurlogtne bildirimesi

J
|

[ Hak kazananlarnn kartlanna burs yiklenmesi }
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Siire¢ Ada: 8.7.11. KYK Burs islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencilerinin Kredi ve Yurtlar Kurumu tarafindan verilen burstan
birimlerimizdeki Ogrenci sayilarina gore yararlanabilmeleri i¢in birimler arasindaki gerekli
koordineyi saglayarak ihtiyag¢ sahibi 6grencilere ilgili bursun ulastiriimasi

Siirecin Girdileri: Yiiksekogrenim Ogrencilerine Burs Verilmesine Iliskin 5102 Sayili Kanun,
Resmi Yazigmalar, Burs Talep Bilgi Formu

Siirecin Faaliyetleri:

1. Kredi ve Yurtlar Kurumunca belirlenen kontenjanlarin yazili olarak bildirilmesi

2. KYK Genel Midiirliiglince bildirilen kontenjan dogrultusunda
Enstitii/ Fakiilte/Yiiksekokul/MYO 6grenci sayilar1 baz alinarak her birime orantilt
sekilde dagiliminin yapilmasi

3. Tim birimlere konu ile ilgili iist yazinin yazilmasi

4. Akademik birimler tarafindan 6grenci bagvurularinin alinmasi ve formlarin doldurularak SKS
Daire Baskanligina bildirilmesi
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5. Birimlerin gondermis oldugu asil ve yedek listelerdeki 6grenci burs talep formlarinin
KYK’nin burs bagvuru sistemine islenmesi

6. KYK tarafindan burs verilmesi uygun goriilen 6grencilerimizin burstan yararlanmaya
baglamasi

Siirecin Ciktilari: Ogrenci Burs Bilgi Formlari. Burs Almaya Hak Kazanan Ogrencilerin Teslim
Etmesi Gereken Belgeler

Siirecin Performans Gostergeleri:
« Egitim-Ogretim Yili Siiresince Burs Alan Ogrenci Sayis1 Siirecin
Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikeisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KYK BURS iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Kredi ve Yurtlar Kurumu

Safhk Kiltir ve Spor Daire Bagkanhi

Birimler

BASLAMA

Kredi ve Yurtlar Kurumunca
belirenen kontenjaniarin yazih
olarak bildiriimesi

Bildirilen kontenjan dogrultusunda

Enstiti/ Fakilte/Yuksekokul/MY O

ogrenci sayllan baz alinarak her

birime orantili gekilde dagiiminin
yapilmas

h 4

Tiim hirimlere konu ile ilgili Gst
yazinin yazimasi

KXYK tarafindan burs veriimesi uygun
goriilen dgrencilerimizin burstan
yararlanmaya baglamasi

Birimlerin géndermis oldugu asil ve}
yedek listelerdeki drenci burs talep |,

Cdrenci bagvurularimin alinmasi ve
formlann doldurularak SKS Daire
Bagkanhkgina bildirimesi

formilarinin KYK'nin burs bagvuru |
sistemine iglenmesi

Siire¢c Ada:

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

8.7.12. Stajyer \ +1 Isyeri Uygulamas1 Calisan Ogrenci
Ucretlendirme Alt Detay Siireci

Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinde, +1 Isyeri Uygulamasi kapsamindaki &grenciler ile
mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarinda okumakta iken staja, tamamlayic1 egitime veya alan

egitimine tabi tutulan 6grencilere ¢alismalari karsiliginda ticret 6denmesi

Siirecin Girdileri: 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1. Calisacak 6grenci sayisi ve ticretlerinin belirlenmesi ve Genel Sekreterlige gonderilmesi

2. Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen 6grenci sayisi ve licretlerin degerlendirilmesi

2.1. Uygun ise UYK kararinin alinmasi
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2.2. Uygun degil ise SKS Daire Baskanligi tarafindan gerekli diizeltmelerin yapilmasi
3. Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildirilmesi

4. Ogrenci tarafindan Ogrenci ise giris bildirgesi ve staj kabul formunun staj yapilacak birime
teslim edilmesi

5. Puantajlarin SKS Daire Bagkanligi’na iletilmesi (takip eden ayin ilk haftasi icerisinde)

6. Ucret ddemesi igin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat: Onay Belgesi, Toplu Puantaj Siirecin
Performans Gostergeleri:
* Stajyer Olarak Calisan Ogrenci Sayisi

» +1 Isyeri Uygulamas1 Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhigi ve Ilgili Daire Baskanliklari,
Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Caligma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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ALT DETAY SURECI

STAJYER VE +1 ISYERI UYGULAMASINDA CALISAN OGRENCI UCRETLENDIRME

Genel Sekreteriik

Saghik Kiiltiir ve Spor
Dairesi Bagkanhidi

Birimler

Ofrenci

BASLAMA

—

Genel Sekreterlik tarafindan
belirlenen 4drenc sayisi ve
ticretlerin dederlendiriimesi

Caligacak ddrenci sayisi ve
tcretlerinin belirlenmesi ve
Genel Sekreterlije
gonderilmesi

l

EVET
¥

HAY IR

A

Dizenlemenin
yapilmas:

i

- Kontenjanlarin belirienerek
UV ket alnac Jf"[ birimlere bildiriimesi

J

Ucret ddemesi icin gerekli
evraklann hazirlanarak
Strateji Gelistirme Daire

Baskanlidina teslim edilmesi

Puantajlarin SKS
Daire Baskanhidrna

iletilmesi (takip eden
ayin ik haftas
icerisinde)

¥

Odrenci ise girig
bildirgesi ve staj kabul
formunun staj
yapilacak birime
teslim edilmesi

Siire¢c Adu: 8.7.13. Harcirah ve Katihm Ucreti Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Gorevlendirilen ve etkinliklere katilan 6grenci ve personelimize ait giderlerin biitge
imkanlar1 dogrultusunda karsilanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Merkezi

Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Siirecin Faaliyetleri:

1. Istek yapan birim tarafindan yonetim kurulu karari alinarak EBYS’den talep yazisi ile

bagvurunun yapilmasi;

2. SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan bagvurunun incelenmesi;
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2.1. Uygun degil ise gerekeeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi
2.2. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baglatilmasi

3. Gorevlendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra ilgili evraklarin taraflardan istenmesi (ek
olarak yolluk bildirimi var ise imzal1 suretinin alinmasi)

4. Giderlerin 0denmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat1 Onay Belgesi, Yolluk Bildirim Formu,

Bilet, Fatura, Katilim Belgesi, Dekont Siirecin Performans Gostergeleri:

» Diizenlenen Odeme Emri Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, ilgili Daire Baskanliklari, Akademik
ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Caligma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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HARCIRAH VE KATILIM UCRETI ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Saglik Kiiltlir ve Spor Dairesi Bagkanhi

Birimler

{ Bagvurunun incelenmesi

l

J<f

EVET HAYIR
Odeme islemleri Gerekceli yazi ile geri
sirecinin baslatiimas bildirimin yapiimasi

)

Goreviendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra
ilgili evraklanin taraflardan istenmesi (ek olarak
yolluk bildirimi var ise imzal suretinin alinmas:)

h 4

Giderlerin ddenmesi icin gerekli evraklarin
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilmesi

BiTIS )=

BASLAMA

4[

Yonefim kurulu karar alinarak EEYS'den talep
yazisi ile bagvurunun yapiimasi

|

Siire¢ Ada:

Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani1

Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinden gelen 6grencilere yonelik malzeme ve hizmet

isteklerinin biitge imkanlar1 dahilin de karsilanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:
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8.7.14. Malzeme ve Hizmet Talepleri Karsilama Alt Detay




1. Istek yapan birimin, piyasa arastirmasini yaptiktan sonra EBYS’den {ist yaz1 yazarak SKS
Daire Baskanligi’na talep yazisinin gonderilmesi

2. SKS Daire Bagkanligi tarafindan talep yazisinin incelenmesi;
2.1. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baglatilmasi
2.2. Uygun degil ise gerekceli yazi ile geri bildirimin yapilmasi

3. Harcama talimatinin SKS Daire Baskanlig tarafindan olusturulmasi ve istek yapan birimlere
bildirilmesi

4. Istek yapan birimin, satin alma yapilacak firmadan mal/hizmet, fatura ve 22/a vergi borcu
dilekgesini istedikten sonra Muayene Komisyonunu olusturup mal/hizmetin kabuliinii yaparak
Tasmr islem Fisini diizenlemesi ve asillarini iki niisha olarak SKS Daire Baskanligi’na teslim
etmesi

5. Odeme islemleri icin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati1 Onay Belgesi, Talep Yazis1, Fatura,
Muayene Raporu, Piyasa Arastirma Tutana@, Teklif, Tasinir islem Fisi, Vergi Borcu Dilekgesi, Ekap

Yasaklilik Sorgulama, S6zlesme, Teknik Sartname Siirecin Performans Gostergeleri:

» Diizenlenen Odeme Emri Sayist
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, ilgili Daire Baskanliklari, Akademik
ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisgma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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MALZEME VE HiZMET TALEPLERI KARSILAMA ALT DETAY SURECI

Saflk Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanhin Birimler
BASLAMA
Piyasa arastirmasini yaptiktan sonra EBYS'den Ust yazi
{ Talep yazisimin incelenmesi }*4{ yazarak SKS Daire Baskanhidi'na talep yazisimin
aénderiimesi

l

HAYIR EVET
Gerekceli yaz ile geri Cideme islemleri
bildirimin yapiimasi sirecinin baglatiimasi

Satinalma yapilacak firmadan malhizmet, fatura ve 22/a
{ Harcama talimatinin SK3 Daire Baskanligi vergi borcu dilekgesini istedikien sonra Muayene

tarafindan olusturulmasi ve istek yapan birimlere Komisyonunu olugturup malfhizmetin kabulini yaparak
bildirilmesi Tasinir Iglem Figini diizenlemesi ve asillarini iki nisha
olarak SKS'ye teslim etmesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlifina teslim
edilmesi

"l
el

Odeme iglemleri icin gerekli evraklann hazi rlanaraq

s »  BITiS

Siire¢c Adi: 8.7.15. SGK Prim Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan
Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinde veya isletmelerde isyeri egitimi goren (+1 Isyeri
Uygulamas1 Kapsaminda) ve zorunlu staja tabi 6grencilerimizin zorunlu SGK Prim 6demelerinin
yapilmasi

Siirecin Girdileri: 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu, 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi
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Siirecin Faaliyetleri:

1. Ilgili akademik birimin iist yaz1 ile SGK Prim Tahakkuk Fisleri ile Hizmet Listelerini SKS
Daire Baskanligi’na iletmesi

2. SKS Daire Baskanlig1 tarafindan tahakkuk fisinin incelenmesi,
2.1. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baglatilmasi
2.2. Uygun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi

3. Primlerin 6denmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat: Onay Belgesi, Tahakkuk Fisleri, Hizmet
Listeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:
« Diizenlenen Odeme Emri Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgeisi: Saglhk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi ve ilgili Daire Bagkanliklari,
Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Caligma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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SGK PRIM ODEMELERI ALT DETAY SURECT

Saflk Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanhn Birimler

BASLAMA

llgili akademik birimin ist yaz! ile SGK Prim Tahakkuk
Tahakkuk figinin incelenmesi J(* Fisleri ile Hizmet Listelerini SKS Daire Bagkanhdina

l iletmesi
HAYIR EVET

Gerekceli yazi ile geni Odeme islemleri
bildirimin yapiimasi siirecinin baslatiimasi

hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

[ Primlerin ddenmesi icin gerekil evraklann }
teslim edimesi

s »  BITiS
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