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1. DOKUMANIN AMACI VE KAPSAMI

Bu dokiiman, Nuh Naci Yazgan Universitesi’nde (NNYU) kalite sureglerini etkili ve verimli bir
sekilde uygulamak Uzere dokimanda belirlenen sireclerin yonetimi amaciyla; tanimlari, birim
tanitimini, kalite politikalarini, akislarini ve diger ilgili sistemlerle iliskisini yazili hale getirerek ilgili
tim paydaslarla paylasilmasini ve yayilimini saglamak amaciyla hazirlanmistir. Bu amagcla
hazirlanan Siire¢ Yo6netimi El Kitab1 kapsaminda NNYU’de tanimlanmis olan her bir siirecin siireg

akis semasi da dokiimanda yer almaktadir.

2. TANIMLAR

Sureg: Amaclanan bir ciktiyr elde edebilmek igin kullanilan cesitli girdiler zerinde katma deger
yaratan faaliyetlerin tumudur.

Suireg Is Akisi: Siire¢ adimlarinin tammlandigi akis semast ya da dokiimanlardar.

Sorumlular: Sureci taniyan, slreci yOneten, slre¢ iyilestirmelerini yapan, slrecin yayilmasini
saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisi,

Faaliyet: Tanimlanan suire¢ akislarindaki yapilmasi gereken,

DokUman/Kayit: Sureclere ait ilgili faaliyet dokiiman veya kaydi

3. BIRIMIN TANITIMI

Nuh Naci Yazgan Universitesi, Kayseri Yiiksekogrenim ve Yardim Vakfi tarafindan 23 Haziran
2009 tarih ve 5913 sayili Kanun ile kurulmustur. Kurulug Kanunu, 7 Temmuz 2009 tarih ve 27281
say1li Resmi Gazetede yayimlanmistir. Universitede 2011-2012 egitim-dgretim y1linda Miihendislik
Fakiiltesi biinyesindeki Insaat Miihendisligi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi biinyesindeki
Isletme ve Iktisat Boliimlerine dgrenci alinarak egitim-6gretime baslanmustir. Universite; Rektorliige
bagh olarak, Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Miithendislik Fakiiltesi, Tktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi,
Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi, Saglik Bilimleri Fakiiltesi, Dis Hekimligi Fakiiltesi, Hukuk
Fakiiltesi, Sosyal, Fen ve Saghk Bilimleri Enstitiileri ve Meslek Yiiksekokulunda egitim
vermektedir. Meslek Yiiksek Okulunda Agiz ve Dis Sagligi Teknisyenligi, Bilgisayar Programciligi,
Fizyoterapi Teknikerligi programlar1 agilmis ancak sadece Fizyoterapi Teknikerligi boliimiinde
ogrenci alimi gerceklestirilmis olup, diger boliimlerde 2024-2025 egitim-0gretim doneminde
ogrenci almmasi planlanmustir. Universitede 2023-2024 egitim-6gretim yilinda toplam 4354 lisans,
272 vyiiksek lisans 6grencisi egitim gdérmiistiir. Universitedeki toplam dgretim elemani sayis1 134,
idari calisan sayisi ise 105°tir. Universitenin tiim birimleri 293.285,37 m? biiyiikliigiindeki tek bir
kampiis i¢indedir. Hali hazirda egitim-6gretim, arastirma, kiiltiirel, sportif faaliyetler ile barinma
(6grenci yurtlar1 ve lojmanlar) hizmetlerinde kullanilan toplam 26 binast bulunmaktadir. Bu

binalarin toplam kapali alan1 84.278 m?’dir. 3



Nuh Naci Yazgan Universitesi Vizyonu

Ulusal ve uluslararast standartlarda egitim ve arastirma faaliyetleri yiiriiten, bilgi ve teknolojiyi bir
arada kullanarak katma deger yaratan, yasam boyu 6grenmeyi destekleyen, kalite odakli, paydas
katilimli, ¢evreye duyarli, toplumsal ve etik degerlere saygili, uluslararasi taninirligt olan bir tiniversite

olmaktir.

Nuh Naci Yazgan Universitesi Misyonu
Egitim alaninda; analitik, elestirel, yaratici ve bilisimsel diigiinme yetisine sahip, katma deger yaratan

ogrenciler yetistirmek, yasam boyu 6grenmeyi desteklemek,

Arastirma alaninda; ulusal ve uluslararasi alanlarda yayin ve projeler gelistirmek, patent caligmalari

yiiriitmek, egitimler gergeklestirmek, bilgiyi degere doniistiirerek katma deger yaratmak,

Toplumsal katki alaninda; hane halki, kamu ve 6zel sektorler olmak {izere tiim paydaslarina ve topluma
fayda saglamak ve deger katmak, Yonetim alaninda; i¢ ve dis paydaslarin katilimina 6nem vermek,

seffaf, demokratik bir yapida hizmet vermektir.

Nuh Naci Yazgan Universitesinin Temel Degerleri

Vakif ruhunu korumak,

Ulusal ve uluslararasi standartlarda egitim ve arastirma faaliyetleri yiiriitmek, Ogrenci odakl1 egitim-

ogretim hizmeti vermek,

Yasam boyu 6grenmeyi desteklemek, Bilisim teknolojilerini kullanmak, Bilgiyi degere doniistiirmek,

Uluslararasi taninirligr artirmak,
Liyakat, seffaflik ve katilimciligi 6nemsemek,

Estetige duyarli, ¢evreye saygili ve toplum odakli olmak, Farkliliklara saygili olmak, ifade

ozgirliigiinii oGnemsemek, Etik degerleri korumak,

Paydas memnuniyetini saglamaktir.

4. NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI KALITE POLITIKALARI

Nuh Naci Yazgan Universitesi Kalite Giivencesi Politikalar1 asagida yer almaktadir:

Kalite Politikast
Universitenin misyon, vizyon ve temel degerleriyle uyumlu, tiim birimlerinin etkin, verimli ¢alismasini

saglayacak, egitim ve aragtirmada uluslararasi rekabet giliciinlin artmasina katki saglayacak, her
biriminde katilime1 yonetimin benimsendigi, i¢ ve dis paydaslarin goriisleriyle uyumlu, toplumsal

degerleri gozeten, ¢evreye duyarli, evrensel ve etik degerlere 6nem veren bir kalite anlayisini tim
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birimlere yerlestirmek ve siirekli gelistirmek olup, liniversitemizin web sayfasindan gerekse tiim
birimlerde fiziki olarak i¢ ve dis paydaslar tarafindan goriiniir ve erisilebilir durumdadir.

Egitim Politikast

Egitim ve 6gretim siireglerini i¢ ve dis paydaslarin katilimiyla, ulusal ve uluslararasi igbirliklerini
gliclendirerek siirekli olarak iyilestirmek; Ogrenci odakli egitim yaklasimini benimsemek ve
gelistirmek; bu dogrultuda basarili 6grencilerin tesvik edilmesi yoniinde uygulamalar yiiritmek;
egitim-0gretim programlart ile aragtirma-gelistirme faaliyetleri arasindaki iliskiyi 6grenci
caligmalarinin projelendirilmesi ve yaymna doniismesi yoniinde olusturmak; 6grencilerle 6gretim
elemanlar1 arasinda dogrudan etkilesime dayal1 bir 6grenci deneyimi sunmak ve yasatmak; egitim ve
ogretime ait siireglerin tiimiinii “Planlama-Uygulama-Kontrol Etme- Onlem Alma (PUKO)”
dongiistine uygun olarak yonetmek; ogrencilere, mesleki becerilerin yani sira elestirel ve yaratici
diistinebilme, insan haklarina saygili olma, etik ilkelere ve toplumsal sorumluluk bilincine sahip olma
gibi yeterliliklerle ve hayat boyu 68renme becerisiyle donatacak yetkinlik temelli yenilik¢i egitim

modelini benimsemektir.

Arastirma-Gelistirme Politikast
ulusal ve uluslararas1 alanlarda yayin ve projeler gelistirmek, bolgesel, ulusal ve uluslararasi

gereksinimleri ve oncelikleri dikkate alarak, yenilik¢i fikirler olusturmak, alaninda oncii arastirma
altyapilarinin yer aldigi, Arastirma Merkezleri ve Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
araciligtyla arastirma siirecinin siirdiiriilebilirligini saglamak, aragtirma gelistirme ¢aligmalarinda, dis
paydaslarla (uluslararasi, ulusal, kamu kurumlar1 vb.) igbirliklerini giiclendirerek, katma degeri yiiksek

arastirmalara Onciiliik etmektir.

Yonetim Politikas:
Nuh Naci Yazgan Universitesi; misyonu, vizyonu, stratejisi ve kalite politikas1 dogrultusunda agik,

adil, seffaf, hesap verebilen, sorumlu ve etik kurallara uygun bir yonetim modeli olusturmak, ¢alisanlar
ve ogrenciler i¢in her tiirlii engeli ortadan kaldirarak engelsiz bir kampiis ortami sunmak, ¢alisanlarin
kurumsal degerleri ve kimligi benimseyerek kurum kiiltiiriiniin yayginlagmasina imkan saglayacak
iletisim ortamlar1 gelistirmek, is saglig1 ve glivenligi kapsaminda tiim personelin kendilerini giivende
hissedecegi bir ¢aligma ortami tesis etmek, paydaslarla isbirligi ile toplum yararina projeler tireten

bolge ve lilke kalkinmasina katki saglayan girisimci ve yenilik¢i bir {iniversite olmaktir.

Toplumsal Katki Politikast
Topluma ve tiim paydaglara art1 deger katan bir yapida hizmet vermek, bilimin ve gelisen teknolojinin

egitim-6gretim ve topluma hizmet kapsaminda yayilmasini saglamak, paydaslarla siirekli iliskide
olmak ve bilimsel bir ¢alisma alan1 olusturmak, Universitemiz biinyesinde iiretilen; proje, yayn, fikri

miilkiyet gibi tiim arastirma ¢iktilarini egitim-0gretim ve topluma hizmet amaciyla kullanmak,

5



Universitenin tiim egitim ve arastirma alt yap1 imkanlarm1 toplumun ve tiim paydaslarin kullanimima
acmak, bilimsel ¢iktilarin toplumsal faydaya doniismesini saglamak, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile

yasam boyu 6grenme kiiltiiriinii topluma kazandirmaktir.

Uluslararasilasma Politikast
Uluslararas1 degisim programlari sayisini ve bu programlardan yararlanan 6grenci ve personel sayist

ile yabanci uyruklu 6grenci sayisini artirmak, Universitenin uluslararasi taninirligina katki saglayacak
etkinlikler diizenlemek ve katilmak, uluslararasi paydas isbirligini gelistirmek, uluslararasilagma birimi

icin stirdirebilir kalite guivence suregleri olusturmaktir.

Uzaktan Egitim Politikast
Genel Prensipler:

Akademik Durustlik
Uzaktan 6gretim programlar1 ve/veya uzaktan 6gretim yoluyla verilen ders, kurs vb. faaliyetlerde

Merkezimiz tarafindan benimsenmis akademik diiriistliik politikasi esas alinir.

Dijital Vatandashk
Uzaktan 6gretim programlar1 ve/veya uzaktan 6gretim yoluyla verilen ders, kurs vb. faaliyetlerde

Merkezimiz tarafindan benimsenmis dijital vatandaslik politikasi esas alinir.

Iletisim
Uzaktan 6gretim programlar1 ve/veya uzaktan 6gretim yoluyla verilen ders, kurs vb. faaliyetlerde
katilimeilar ile iletisim kanallar1 acik tutulur. Universite idari birimleri, 6gretim elemanlari/uzman

egitmenler ve dgrenciler arasinda elektronik kaynaklar araciligryla iletisim aktif tutulur.

Kurallar ve Yonergeler

Uzaktan 0gretim programlar1 ve/veya uzaktan 6gretim yoluyla verilen ders, kurs vb. faaliyetlerde

Universitemiz tarafindan belirlenmis ders kurallari, egitim 6gretim yonergeleri ve ilgili mevzuat

katilimcilar ile paylagilir.

Internet Erisimi ve Katilim
Uzaktan 0gretim programlar1 ve/veya uzaktan 6gretim yoluyla verilen ders, kurs vb. faaliyetlerde

internet erisiminin ve aktif katilimin saglanmasi esastir. Ogrencilerden internet erisimi, temel
teknolojik ihtiyaglarin yani sira egitim i¢in uygun bir ortamin saglamasi; katilimcinin uzaktan egitim

surecine aktif ve zamaninda katilimini desteklemesi beklenir.
Kutuphane ve Kaynaklar

Uzaktan Ogretim programlari ve/veya uzaktan gretim yoluyla verilen ders, kurs vb. faaliyetlerdg

ogretim elemanlarinin kendi olusturduklar1 kaynaklarin sahibi ilgili 6gretim elemanidir ve tiim haklari



saklidhr. Ayrica Universitemiz kiitiiphane kaynaklar: diinyanin ve tilkemizin énde gelen yayinevlerine
ait basili kitap ve dergilerinin yani sira e-veri tabanlari, e-kitaplar, e-dergiler ile zengin bir koleksiyona
sahip olup, erisilebilir.

Olgme ve Degerlendirme
Uzaktan 6gretim programlar: ve/veya uzaktan Ogretim yoluyla verilen ders, kurs vb. faaliyetlerde
6lgcme ve degerlendirmede Ylksekogretim Kurulu Baskanhg: tarafindan belirlenen “Ylksekogretim
Kurumlarinda Uzaktan Ogretime liskin Usul ve Esaslar” temel alinir. NNYUZEM gerekli teknolojik
altyapiy1 saglar.

Rehberlik ve Psikolojik Danzsmaniik
Uzaktan Ogretim programlar: ve/veya uzaktan 6gretim yoluyla verilen ders, kurs vb. faaliyetlerde

egitim siresince katilimcilarin psikolojik ihtiyaclarina gore etkinlikler planlanir.

Kanlimc: Geri Bildirimi
Uzaktan Ogretim programlar: ve/veya uzaktan 6gretim yoluyla verilen ders, kurs vb. faaliyetlerde

katilimcilarin geri bildirimleri anket, birebir goriisme ve/veya grup odaklar: ile gorisme seklinde

yapilir.

Tim katilimcilarin ve 6gretim elemanlarinin gordintd, veri, video, 6dev, ¢calisma, vb. Kisisel Verileri

Koruma Kanunu ile glivence altindadr.

Engelsiz Kampiis Birimi Politikamiz

Egitimde firsat esitligi ilkesinden yola c¢ikarak, 6zel gereksinimleri olan &grencilere akademik
calismalarin1 ve egitimlerini yiirlitmelerinde, saglik ve fiziksel durumlarina uygun ¢6ziim ve
uygulamalar ile esit imkanlar saglamak ve kampiisiimiizii fiziksel, akademik ve sosyal olanaklari ile
engelsiz bir yasam alan1 haline getirmektir.

5. IS AKIS SURECLERI

NNYU vizyonu, misyonu ve temel degerleri dogrultusunda belirledigi kalite giivencesi
politikalarinin ve stratejilerinin planli bir sekilde yasama gegirmesini saglamak Uzere Sireg
Yonetimi yaklasimini benimsemistir. Stre¢ yonetiminde, gerek kurumdaki is akislarinin analizini
saglamak gerekse bunu saglayacak yontemler, sistemler ve aracglar arasinda bdtlinlesmeyi
gerceklestirerek, Universiteye sirekli gelisen dinamik bir y6netim modeli kazanmay:
amagclamaktadir. Bu kapsamda, NNYU’de siire¢ yonetiminde dort ana kalite stireci yonetimi ve is

akislar1 planlanmstir.



A- Kalite is Akis Siirecleri

T.C.

NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI

KALITE KO

ORDINATORLUGU

KALITE IS AKIS S

URECI

Sorumlular is Akis1 Faaliyet

. e Anketler, Dinem Sonu Degerlendirme
~_ Universite Toplantilari, Bireysel Basvuru ile
Idari/Ogrenci/Akademik/ ve Problem/iyilestirme Onerilerinin Alinmas:

Paydaslar

Birim Kalite Komisyonu

Birim Kalite Komisyonu

Kalite Koordinatorligl

Kalite Koordinatorlugl

Kalite Komisyonu

Rektorluk

|

< <—<—|<:<—<

Bolum, Fakulte/Enstitti, MYO Kalite
Komisyonlarinda Onerilen Degerlendirilmesi

Hay1r

Gerekli Tyilestirilmelerin Yapilmas
Biiyilk Boyutlu Tyilestirmelerin Kalite
Koordinatérligiine Tletilmesi

Hay1r

On Degerlendirme ve Analizlerin Yapilmas:

Belirlenen Tyilestirme Onerilerinin Universite
Kalite Komisyonuna iletilmesi
Yapilan lyilestirmelerin Takip Edilmesi

Iyilestirme Onerilerinin Degerlendirilmesi
Gerekli Gorilen Hususlarin Rektorlige Rapor
Edilmesi

Tyilestirme Onerilerinin Degerlendirilmesi
Iyilestirmeler icin Gerekli Koordinasyonun
Saglanmasi

Tyilestirmeler igin Gerekli Kaynagin
Aktarilmas:

Akademik ve Idari Birimlere Tyilestirmeler
icin Gerekli Talimatlarin Verilmesi




B- Rektorliik is Akis Siirecleri

T.C.
NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
REKTORLUGU

UNIVERSITE YONETIM KURULU SURECI

Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Rektor/ Genel
Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Yonetim Kurulu toplantisinda goriisiilmek {izere birimlerden
gelen yazilarin glindem olusturulmasi i¢in dosyalanmas.

v

[Gelen isteklerin  Yonetim Kurulu toplantis1 giindemine
-

yazilmasi ve Genel Sekreterin incelemesine sunulmasi.
']

¥

Gundemin, Genel Sekreter ve Rektor taraﬁndan}
~

incelenmesi, toplant1 tarihi, saati ve yerinin belirlenmesi.
[ |

v

Belirlenen toplanti giindeminin yazisinin hazirlanarak
Rektore imzaya sunulmasi.

- @ /

Gilindemin, toplant1 tarih, saat ve salon bilgilerinin

elektronik posta yoluyla senato iiyelerine gonderilmesi,

katilamayacak iiye varsa vekalet edecek personele iliskin

diizenlemelerin yapilmasi. )
1

Gilindem maddelerine iliskin tekliflerin yer aldigi dosyanin
Genel Sekretere sunulmasi.
1

( v )

Toplant1 giindemine iliskin kararlarin yazilmasi.

- 1 /
. v \

Kararlarin Genel Sekreter tarafindan paraflanmasi.
\ | J
- v N

Imzalanan karar suretlerinin miihiirlenmesi ve EBYS
araciligiyla ilgili birimlere yazi ile gonderilmesi.
\

e N
Imzas1 tamamlanan kararlarin ve katilim ¢izelgesinin
arsivlenmesi.

2547 Sayili
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.

G /

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 15. Md.




T.C.
NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
REKTORLUGU

UNIVERSITE SENATO SURECI

Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Rektor/ Genel
Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Senato toplantisinda goriisiilmek iizere birimlerden gelen

yazilarin glindem olusturulmasi i¢in dosyalanmas.
[ ]

v

[ Gelen isteklerin Senato toplantis1 giindemine yazilmasi ve ‘]
4 )

Genel Sekreterin incelemesine sunulmast.

A

Giindemin, Genel Sekreter ve Rektor tarafindan
incelenmesi, toplanti tarihi, saa‘u ve yerinin belirlenmesi.

Belirlenen toplant1 glindeminin yazisinin hazirlanarak
Rektore imzaya sunulmasi.

- @ /

Gilindemin, toplant1 tarih, saat ve salon bilgilerinin

elektronik posta yoluyla senato iiyelerine gonderilmesi,

katilamayacak {iye varsa vekalet edecek personele iligkin

diizenlemelerin yapilmasi. )
1

Gilindem maddelerine iliskin yazilarin yer aldigi dosyanin
Genel Sekretere sunulmas.
1

( v )

Toplant1 giindemine iliskin kararlarin yazilmasi.

G [ | /
. \ \

Kararlarin Genel Sekreter tarafindan paraflanmasi.
\ | J
- v N

Imzalanan karar suretlerinin miihiirlenmesi ve EBYS
araciligiyla ilgili birimlere yazi ile gonderilmesi.
\

- N
Imzas1 tamamlanan kararlarin ve katilim ¢izelgesinin

2547 Sayih
Yiksekogretim

Kanunu/ 14. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim

Kanunu/ 14. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim

Kanunu/ 14. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim

Kanunu/ 14. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim

Kanunu/ 14. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim

Kanunu/ 14. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim

Kanunu/ 14. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim

Kanunu/ 14. Md.

2547 Sayil
Yiiksekogretim

Kanunu/ 14. Md.

arsivlenmesi.
g J

2547 Sayil
Yiiksekogretim
Kanunu/ 14. Md.

10




C-Egitim ve Ogretim Is Akis Strecleri

T.C.

NUH NACIi YAZGAN UNIiVERSITESI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

YAZ OKULU ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akis1 Faaliyet DokiUman/Kayit

Universite Senatosu tarafindan Senato Karari
Senato yaz okulu acilip acilmamasina

karar verilir.

“lgili Yaz okulu agilmamasi durumunda
Yénetim _ llgili Yonetim Kurulunun teklifi Yaz okulunda 6grenim *Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari Universite Yonetim Kurulu karari ile gorilecek Universitelerin Kurulu Karari
*Universite hangi Universitelerden ders belirlenmesi. *Universite YOnetim
Ydnetim Kurulu Karar1

Kurulu Karar1

alinabilecegine karar verilir.

v

Senato ve Universite Yonetim

OiDB Kurulunda alinan kararlar Alinan kararin ilan edilmesi. | Web sitesi
Universite web sitesinde ilan
edilir.
y
Ogrenciler yaz okulunda 6grenim
. . gorecekleri Universiteden alacaklari *Basvuru Dilekgesi
*Ogrenci ders icerikleri ile yaz okulu egitim- Basvuru evraklarinin *Ders Icerikleri
*Ogretim s8retim planlarni dilekce ekinde tamamlanarak, ilgili birimlere | *Egitim-Ogretim
Eleman: g P ) g ) ’ onaylatilmasi. planlari ve AKTS
*Bolum/ABD saydirilacak dersin 6gretim kredileri
Baskani elemanina ve Bélim/ABD
baskanlarina onaylatir.
v
Basvuru evraklar OIDB tarafindan Onaylanan belgelerin yaz *Bagvuru evraklan
N kontrol edilerek teslim alinir okulu yonergesine uygunlugu | *NNYU Yaz Okulu
OIDB ' kontrol edilerek, basvuru Yonergesi

evraklarinin teslim alinmasi.

1




Basvuru siirecinin bitiminde

OiDB Ogrencilerin basvuru evraklari Ba$VUI’U evraklarinin ilgili Basvuru evraklar
ilgili akademik birimlere resmi birimlere gonderilmesi.
vazivla gdnderilir.
. Yaz okulu bitiminde ilgili .
Ilgili oL - Yaz okulu sonuglarinin Not Durum Belgesi
o . Universite tarafindan 6grencinin e o e .
Universite AP Universitemize bildirilmesi.
not durum belgesi Universitemize
gonderilir.
y
Gelen yaz okulu sonuglari resmi Sonuglarin génderilmesi. *Resmi yazi
OiDB yazi ile ilgili akademik birimlere *Not Durum Belgesi
iletilir.
) Yaz okulu sonuclari ilgili komisyon
*Tlgili tarafindan degerlendirilerek not Yaz okulu sonuglarinin karara | *Komisyon karar
. o A re
Kom1§y0n donlisim tablosu hazirlanir ve ilgili baglanmast. Yonetim Kurulu
“Mgili Onetim kurulu tarafindan karara Karar
Yénetim yor U raranindan « *Not Déniistim
Kurulu baglanarak, OIDB’ na bildirilir. Tablosu
v
Gelen yaz okulu sonuglari
. OIDB tarafindan égrencinin . . L .
OIDB & Sonuclarin iglenmesi. Ogrenci Bilgi Sistemi

not durum belgesine
islenerek sonuglandirilir.
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T.C.

NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

MUAFIYET VE iNTIBAK ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

Sorumlular Is Akis Faaliyet Dokuman/Kayit
Ogrenciler, bir dilekce ekinde . o
v ) transkript ve ders igerikleriile Muafiyet *Dllekge'
Ogrenci birlikte akademik birime basvurusu. *Trans'knp.t '
muafiyet talebinde bulunur. Ders Icerikleri
*NNYU Onlisans ve
v Lisans Egitim-Ogretim
ilgili Birim . Muafiyet ve Sinav Yo6netmeligi
Muafiyet Akf‘derln'k dt?'fl'm taraﬁ;dat” komisyonu *NNYU Dis Hekimligi
Komisyonu goreviendiriien muanye tarafindan Fakdiltesi Egitim-
komisyonunca degerlendirmeler degerlendirilir. Ogretim ve Sinav
vapilrr. Yonetmeligi
*NNYU Lisansustu
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
_ Karar Muafiyet *Muafiyet Komisyonu
IIgilifBirim olumlu mu? komisyonu Karar1
Muafiyet * :
Komisyonu raporunun Muafiyet Raporu
diizenlenmesi.
Hayir
Ogrenciye
Evet bilgi verilir.
‘ f
T oqe * . .
Igili Dekanliga/Mudiirliige Muafiyet Komisyonu
Bolum/ABD bildirilir Karar
Baskanligi ' *Muafiyet Raporu

Ilgili Dekanlik

A

Muafiyeti uygun gorilenler icin
akademik birim yonetim kurulu

Muafiyet
Komisyonu Karari

*lgili Yonetim Kurulu
Karar

/ Mudurluk degerlendirilir. *Muafiyet Komisyonu
karari alinarak OIDB’ na bildirilir. Karari
*Muafiyet Raporu
A 4
. Muafiyet islemi uygun gorilen v . . . .
OIDB dersler. OIDB tarafindan OIDB muafiyet Ogrenci Isleri
Personeli ’ islemini tamamlar. | Otomasyon Sistemi

o0grencinin transkriptine islenir.

13



T.C.

NUH NACIYAZGAN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI

CIFTANADAL YANDAL PROGRAMLARI IS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akist Faaliyet DokUman/Kayit
Birimlerden bir
f \ sonraki donem igin
Birimlerden Cift Anadal Cift Anadal veya *Elektronik Belge
veya Yandal Programlari Yandal acacaklar YoOnetim Sistemi
OiDB acilacak bélimlerin programlar, egitim-
Personeli belirlenmesi ve egitim- Ogretim planlar: ve

o0gretim planlari ile 6grenci

gorislerinin istenmesi

kontenjanlarina iliskin

kontenjanlarinin
belirlenerek senatoya
sunulmak Uzere resmi
yazi ile bildirilmesi
istenir.

Ilgili Birim

4 N

Cift Anadal,Yandal
Programi acilacak

bolimlerin belirlenmesi

\_ J

Mlgili Birim tarafindan
¢cift anadal, yandal
programi agilacak
bolumler, programlarda
okutulacak 6gretim
planlar1 ve 6grenci
kontenjanlar: belirlenir.

*Y ksekogretim

Kurumlarinda Onlisans
veLisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda
Gecis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi
Yapilmas: Esaslarina
Iliskin Y0onetmelik

Ilgili Birim

A4

Teklifin Senatoya
Sunulmak Uzere Ogrenci
isleri Daire Baskanligina

gonderilmesi

Teklif konusunda
alinan ilgili birim
karari1 Senato’ya
sunulmak Uzere
OIDB’na génderilir.

*Elektronik Belge
YoOnetim Sistemi

OIDB Personeli

\4

Teklifin Senatoya
Sunulmasi

Herhangi bir eksikligi
olmadig: anlasilan
teklif Ust yazi ile
Senato'ya sunulur.

*Elektronik Belge
YOnetim Sistemi

14



Senatonun
Teklifi
Gorlsmesi

*Yuksekogretim
Kurumlarinda Onlisans
veLisans Duzeyindeki

Senato Teklifi Programlar Arasinda
Senato Goriisii Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi
v Yapilmasi Esaslarina
Yeniden [liskin Yonetmelik
degerlendirilmek
lzere birime
iadesi
¥ Teklif uygun

OIDB Personeli

Karar ilgili birime bildirilir ve
gerekli ilan web sitesinden
yayinlanir.

goruldikten sonra
karar ilgili birime
gonderilir. OIDB

gerekli duyuruyu web

sayfalarindan ilan
eder.

*Elektronik Belge
YOnetim Sistemi
*Web sayfas1 ilani

OIDB Personeli

A 4

Kontenjana gore yapilacak
basvurular, OIDB tarafindan
alinir, yapilan basvurular
ilgili birimlere iletilir.

N

*Elektronik Belge
YOnetim Sistemi
*Web sayfasi ilan1

flgili Birim

A 4

[ O

kademik birim komisyonlar
tarafindan basvurular

degerlendirilir, ilgili Yonetim
Kurulu Karari alinarak

sonuglar OIDB’ na bildirilir.

*Elektronik Belge
YOnetim Sistemi

OIDB Personeli

\ 4

Sonuglar OIDB tarafindan web
sitesinde ilan edilir.

Ogrencilerin kayitlari yapilir.

Kayitlar yapilan
ogrencilerin listesi
ilgili birimlere
bildirilir.

*Elektronik Belge
YOnetim Sistemi
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T.C.
NUH NACi YAZGAN UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERi DAIRE BASKANLIGI

EK SINAV ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokuman/Kayit
Ogrenci .. ) Ek sinav bagvurusu. *Dilekce
Ogrenci bir dilekge ekinde *Transkript
transkript ile birlikte ilgili
akademik birimine basvuruda
bulunur.
.. . . . *' g .
o grencinin dilekgesi ilgili Komisyon incelemesi. Ilgili Komisyon
*Tlgili Komi tarafindan inceleni Karar
Komisyon omisyon tarafindan incelenir.
Ek sinava girecek 6grencilerin
*Bolim listesi bolim baskanligina
Baskanligi gonderilir. Bolim Baskanligi Gst
yazli ile ilgili Dekanliga bildirir.
*Tgili . ilgili Yonetim Kurulunda ek sinava Fakdilte Yonetim Kurulu Karar1 | *Fakilte Yonetim
Akademik . . . . ahinir, Kurulu Karari
Birim girecek 6grenciler belirlenerek
karar OIDB’ye génderilir.
*lgili
YOnetim |
Kurulu 3
OiDB OIDB ek sinava girecek &grenciler Sinav agilir. *Qgrenci Isleri Bilgi
icin OBISIS’de ek sinav acar. Sistemi
v
*0OIDB Akademik takvimde belirtilen Sinav sonuclar: bildirilir. *Sinav sonuglar
*Osreti tarihlerde ek sinav yapilarak
£l gretim sonuglar 6gretim elemanlari
emant tarafindan OiDB’ye yazili olarak
bildirilir.
OibB Sinav sonuglari islenir. *Qgrenci Isleri Bilgi

OIDB ek sinav sonuglarini OBISIS’e
isler. islem sonuglandirilir.

Sistemi

Akademik Takvimde
belirtilen ders kayitlanma
siiresinin sona ermesi

A

Akademik Takvimde
belirlenen “ekle-sil’” haftasina
girilmesi

16




T.C.
NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

OGRENCI BELGESI ALMA i$ AKIS SURECIH

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokuman/Kayit
) Ogrenci OBISIS ya
Ogrenci Ogrenci Bilgi Sistemi / e-devlet da e'deV!?}e gir.is
(www.turkiye.gov.tr) tizerinden yapara'k ogrenci
belgesi basvurusunda
bulunur.
. *Ogrenci Belgesi
; OIB{SIS / e- Karekodlu 6grenci belgesi alinir. & g
evle

* Ogrenci

17




T.C.
NUH NACi YAZGAN UNIVERSITESI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

YATAY GECIS BASVURUSU 1S AKIS SURECI

Basvurularin ilgili akademik
OIDB birimlere génderilmesi.

!

Sorumlular Is Akis: Faaliyet Dokuman/Kayit
OIiDB Yatay gecis kontenjanlarinin ve *Duyuru metni ve *\Web sitesi
kosullarinin web sitesinde ilan kontenjanlari.
edilmesi.
¥
*Taban puan tablosu
Yatay gecis basvurularinin Basvuru kosullarini **Basvuru formu _
alinmasi. " Bagvuru belgeleri
N >aglamayan *YOK yatay gegis
oIibB ogrencinin yOnetmeligi
» | basvurusunun iade * NNYU On Lisans
Evet edilmesi. ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
YOnetmeligi
9

*Bagvuru belgeleri

*Hgili ilgili Komisyon tarafindan *Bagvuru evraklari.
Komisyon bagvurularin degerlendirilmesi, *[Igili Komisyonda ve Ilgili *Komisyon karari
*lgili ilgili Yonetim Kurulunda karara Yonetim Kurulunda karar *]1gili Yonetim
Yonetim baglanmasi ve sonuglarin OiDB’na alinmasi. Kurulu Karari
Kurulu Karari goénderilmesi.
*ilgili i
Akademik
Birim
. Sonuglarin web sitesinde ilan *Web sitesi
OIDB edilmesi.
s \
OIDB Bagvuran adaylarin kayitlarinin *Adaylarmn bagvurusu. *Bagvuru belgeleri
yapilmasi.
v

Kayit yaptiran 6grencilerin
OIDB isimlerinin ilgili akademik
birimlere bildirilmesi.

*Resmi yazi ile
bildirilmesi
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NUH NACI YAZGAN UNiVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

KAYIT DONDURMA ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Sorumlular

Is Akis

Faaliyet

DokUman/Kayit

Ogrenci

Kayit dondurma dilekgesi ve

mazeretine konu olan belgenin

verilmesi.

Kayit dondurma basvurusu.

* Kayit Dondurma
Basvuru Dilekgesi.
*Saglik raporu,
askerlik belgesi vb.
belgeler.

Mgili
Yonetim
Kurulu

v

Kayit dondurma dilekgesi ve
mazeretine konu olan belgenin
incelenmesi ve ilgili yonetim
kuruluna sunulmasi.

*Qgrencinin kayit dondurma
hakkinin olup olmadiginin
incelenmesi.

*Egitim-6gretim Ucretinin
6denip 6denmediginin kontrol
edilmesi.

* NNYU Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
*NNYU Dis
Hekimligi Fakiltesi
Egitim-Ogretim ve
Sinav YoOnetmeligi
*NNYU Lisansiistii
Egitim-Ogretim ve
Sinav YOnetmeligi

*lgili
Yodnetim
Kurulu
Karari
*lgili
Akademik
Birim

*Ilgili Yonetim Kurulu kararinin
alinmasi.

* lgili Ydnetim Kurulu kararinin
OiDB’na bildirilmesi.

!

*Kararin alinmasi.
*Kararin bildirilmesi.

* NNYU Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
*NNYU Dis
Hekimligi Fakiltesi
Egitim-Ogretim ve
Sinav YoOnetmeligi
*NNYU Lisansstii
Egitim-Ogretim ve
Sinav YOnetmeligi

OiDB

Kayit Dondurma isleminin OBISIS
ve YOKSIS e islenmesi ve kararin
ogrencinin dosyasina takilmasi.

Ucret iadesi varsa
iadenin yapilmasi i¢in
muhasebeye bilgi
verilmesi.

OiDB

Ogrenciye ve ilgili kurumlara
bildirilmesi.

Ogrenciye Bildirilmesi.

OBISIS
ve YOKSIS’e
islenmesi.
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

SINAV SONUCUNA iTiRAZ iS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akist Faaliyet Dokiuiman/Kayit
Ogrenci yonetmelikte belirtilen
*Qgrenci sirede sinav sonucuna itiraz Sinav sonucu itiraz basvurusu. | * itiraz dilekgesi
dilekgesini ilgili akademik birime
vererek basvuruda bulunur
)4 * NNYU On Lisans
ve Lisans Egitim-
* Ogrenci Yazili itiraz Yapilan itiraz Ogretim ve Sinav
e yénetmelikte HAYIR yér?et.me“k..te . Yénet_meljgi
lgili belirti ] belirtilen stirede NNYU Dis
. elirtilen —> P S
Akademik ) yapilmadiginda Hekimligi Egitim-
birim sirede ddedil Ogretim ve Sinav
yapilmig mi? n reddediir ve Yénetmeligi
ogrenciye bilgi * NNYU Lisans Ustil
verilir. Egitim-Ogretim ve
EVET l Sinav YoOnetmeligi
e Ogrencinin N o
Ilgili . dilekgesi Itiraz neticesinde
Akademik sorumlu —> not
birim e degisikligi yok ise
* Ogretim ogretim ogrenciye bildirilir.
elemani 1
v
Ders sorumlusu 6gretim elemani
karari olumlu ise; not degisikligi
*Qgretim dilekge ekinde, sinav evraki * Dilekge
eleman: fotokopisi, sinav yoklama tutanagi * Sinav evraklar
fotokopisi Bolim/Ana Bilim Dali
Baskanligina verilir.
|
* [lgili
Akademik flgili Yonetim Kurulu Karar:
birim alinr, * [lgili Yonetim
* {lgili Karar OIDB bildirilir. Kurulu Karar
Bolum/Ana * Sinav evraklar
Bilim Dali
Bask. l
Baskanligi
* [lgili
Y0onetim
Kurulu
OIDB not degisikligini
*OiDB 6grencinin transkriptine Transkripte islenir. *OBISiS
isleyerek, 6grenciye bilgi verir.
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NUH NACI YAZGAN UNiVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

MAZERET SINAVI iISLEMLERI i$ AKIS SURECI

Sorumlular Is Akis1 Faaliyet Dokiiman/Kayit
. T ] - Mazeret sinavi basvurusu. *Dilekce
Ogrenci Ogrenci Yonetmelikte belirtilen *Mazeretine iliskin
sure igerisinde mazeret sinavi belge
dilekcesi ve mazeretine konu
olan durumunu belgeleyerek
ilgili akademik birime mazeret
sinavi talebinde bulunur.
Mgili - l *NNYU On lisans ve
Yonetim Ogrencinin mazeret Yonetmelige gore uygun Lisans Egitim-
Kurulu dilekgesi ve mazeretine Hayir goriilmeyen basvuru Ilgili Ogretim ve Sinav
konu olan belgelerilgili [—* Yoner'ggnd;ui{iurlunda Yonetmeligi
Yénetim Kurulunda ' *NNYUDis
degerlendirilir. H?}thg{ Fakultesi
Egitim-Ogretim ve
Basvuru Yonetmelik Sinav Yonetmeligi
- ) L2
sartlarini saghyor mu? I}IOI\!YU“I:lsa.nsustu
Egitim-Ogretim ve
Sinav YoOnetmeligi
J. Evet
v
“Qﬂi ) Basvurusu kabul edilen 6grenciye — llgili Yonetim
Yonetim ileili Yonetim Kurulu Karart ile flgili Y6netim Kurulunda Kurulu Karar
Kurulu g basvurusu reddedilen
mazeret sinav hakki verilir. ogrenciye sinav hakki
verilmez.

A v ey -
*Tlgili —— *Tlgili YOnetim
Yénetim lIgili Yonetim Kurulu Karari OIDB'ye Yonetim Kurulu Karart OIDB | | Kurulu Karart
Kurulu yazili olarak bildirilir. tarafindan basvurusu

reddedilen 6grenciye yazili *Qgrenci Isleri Bilgi
*lgili olarak bildirilir. Sistemi
Akademik
Birim l
*QIiDB
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

DERS KAYIT, MAZERET DERS KAYIT VE DERS EKLE-BIRAK iS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiman/Kayit
- *Qgrenci Isleri Bilgi
Ogrenci Bilgi Sisteminde ve web Ders kayitlar: duyurulur. Sistemi
OiDB sitesinde ders kayit, mazeret *\Web sitesi
ekle-birak duyurusu ilan edilir.
tAakrai:;T:;;?:\é:n;;::ixhlen AKTS KoordinatSrinin * Ogrenci Isleri Bilgi
kontrold. Sistemi
C)grenci Ucretini yatirdiktan sonra
Ogrenci bilgi sistemine giris
yaparak ders kayit islemini
gerceklestirir.
v
Ders kayd: kontrol edilerek * Ogrenci Isleri
AKTS Ders kaydi AKTS koordinatorleri islem tamamlanir. Bilgi Sistemi
Koordinator( tarafindan kontrol edilerek
kesinlestirilir.
v
*Qgrenci Ders kaydini tamamlayan égrenci Ekle-birak kontrol edilerek * Ogrenci Isleri
*AKT$ || mazeret ders ekle-birak zamaninda islem tamamlanur. Bilgi Sistemi
Koordinatori AKTS koordinatoriiniin onayi ile
yonetmelikte belirtilen sartlara gore
ders birakarak baska bir derse
yazilabilir.
¥
*Ogrenci Ders kayit mazeret ekle-birak * Ogrenci isleri
*AKTS islemleri tamamlandiktan sonra Bilgi Sistemi
Koordinatorti ders kayit islemleri tamamlanir.
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

MEZUNIYET ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
; _ TUm ders ve staj notlar
Tum Ders ve jcftva”a”_m_ girilen ve mezuniyet
OBISiS tamamlayan dgrencinin sartlarim saglayan dgrenci OBISiS
OBISIS’de mezuna diismesi sistemde mezun durumuna
gelir.
A 4
OBISIS’te mezun durumuna _ _ .
gelen dgrenci listelerinin Mezﬂun I_'13tele.r1"ha21rlanarak *KOmlsypn Raporu
. Fakdltesi/Enstiti/MYO *Transkript
L incelenerek .. L .
Ilgili Fakiilte/Enstitd/MYO Kuruluna Kuruluna sunulmak (izere *Ders Icerikleri
Mezuniyet ) . . ilgili B6lim/ABD’ na *Mufredat
. onaya gonderilmesi - .
Komisyonu gonderilir. *Alinan Dersler
*NNYU Onlisans
Mezun Ogrencinin mezun edilmesi | ve Lisans Egitim-
Hgili Listelerinin ilgili ile ilgili akademik birim Ogretim
Kurul Kurulda kurulunda karar alinmasi. Yonetmeligi
ebriisilmesi *NNYU Lisansusti
Egitim-Ogretim ve
Stnav YoOnetmeligi
Ogrencinin mezuniyetine iliskin * Elektronik Belge
Ilglll alinan Birim Kurul Kararinin OiDB Akademik birim Kurulu YOnetim Sistemi ve
Akademik gonderilmesi Kararinin OIDB bildirilmesi. | ilgili Dokimanlar
Birim *Mezuniyet Kurul
Karari
A
ilgili birim Kurulu Karari geregi OBIiSiS’den 0grencinin
OiDB mezuniyet isleminin OBISIS “MEZUN?” seklinde ayrilana | OBISIS
Personeli islenmesi aktarilmast.
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OBIiSiS’den Mezuniyet ilisik

Mezuniyet ilisik Kesme
igleminin tamamlanmasi igin

OBISIS kesme onay islemleri baslar. llglll birim (Bolum OBISIS
Bsk./ABD Bsk. Danisman,
Idari Birim vb.) yetkililerinin
¢ onay suresi baslar.
OBISIS’ te mezuna aktarilan
6grencinin diploma ve diploma Ogrenciye ait diploma ve Elektronik Belge
OIDB eki dizenlenerek yetkililer diploma eki basilarak hazir YOnetim Sistemi
Personeli tarafindan imzalanip 6grenciye halde bekletilir.
teslim i¢in hazir hale getirilir.
" . . .
. _ Diploma ve Diploma Ekini almak OBIS_IS den l_ll_slk kesme
Ogrenci izere, onay islemleri tamamlanan onay islemleri ilgili birimler
dgrenci, OIDB’ na basvurur. t_?vrafmqar.]. tama}mlanar!
Ogrenci, OIDB’ na gelir.
A 4
Ogrencinin Kimlik belgesi teslim C")grencinin Kimlik belgesi
OiDB alinir, 6grenciye ait belgeler (lise teslim alinir, Ggrenciye ait Ogrenci Sahsi
Personeli diplomasi, resim vb.) imza belgeler imza karsilig: teslim | Dosyast
kargiligi teslim edilir. edilerek islem sonlandirilir.
v Hazir halde saklanan
Basilan diploma ve diploma eki qiplom'a Yet‘jlp'oma elfl . A .
N ' sgrenciye diploma defterini Ggrencinin basvurusu uzerine Ogrenci
Ogrenci imza karsili kendisine veya Basvurusu

imzalamasindan sonra teslim
edilerek islem sonlandirilir.

noterden verecegi
vekaletname ile belirlenen
kisiye diploma defterini
imzalamasindan sonra teslim
edilir.

*Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
*Diploma Defteri
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NUH NACI YAZGAN UNIiVERSITESI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

KABUL VE KAYIT i$ AKIS SURECI - LISANSUSTU

Enstitii kurullarinda belirlenen,
Yiksek Lisans Programlarina
Basvuru Sartlar ve Kontenjanlari
Universitemiz web sayfasinda ilan
edilir.

Y

Universitemiz portal sistemi
lizerinden basvurular alinir.

Y

Basvuru takvimi sonunda alinan
basvurular ilgili Enstitii
kurullarinca degerlendirilerek
Degerlendirme Sonuglari ve Kayit
Bilgileri Universitemiz web
sayfasinda ilan edilir.

Y

Universitemiz Lisansiistii kayitlari
Ogrenci Isleri Daire Baskanlhiginda
sahsen yapilmaktadir.

Y

Tezli Yuksek Lisans ve Doktora
Programlarinda kontenjanin en az
%15’i “Burslu” olacak sekilde kayit

islemi yapilir.




T.C.
NUH NACI YAZGAN UNIiVERSITESI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

MEZUNIYET i$ AKIS SURECI - LISANS

240 basarili AKTS’ yi tamamlayan
ogrenci Mezun Aday ekranina
OIDB tarafindan eklenir.

&

Bo6liim mezuniyet komisyonu
tarafindan mezuniyet komisyon
karar Fakiilte Kuruluna sunulur.

&

llgili Fakiilte Kurul Karar ile
O0grencinin mezuniyetine iliskin
karar ¢ikar.

&

OBS’de Mezuniyet Onay Birimleri
ile Ilisik Kesme islemleri Ogrenci
tarafindan tamamlanir.

&

Mezuniyet kararinin OIDB’ na
gelmesi ile 6grencilerin ilisik
Kesme Onaylar1 kontrol edilerek
mezuniyet islemleri yapilir.

v

Basimi yapilan diploma sirasi ile
Dekan ve Rektor imzasina sunulur.
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NUH NACI YAZGAN UNIiVERSITESI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

MEZUNIYET iS AKIS SURECI - LISANSUSTU

Donem Projesi veya Tezi ilgili
Enstitii Kurulu tarafidan kabul
edilen 6grenci Mezun Aday
ekranina OIDB tarafindan eklenir.

&

Anabilim Dali mezuniyet
komisyonu tarafindan mezuniyet
komisyon karari Enstitii Kuruluna

sunulur.

&

Ilgili Enstitii Kurul Karari ile
ogrencinin mezuniyetine iliskin

karar cikar.

&

OBS’de Mezuniyet Onay Birimleri
ile Ilisik Kesme islemleri Ogrenci
tarafindan tamamlanir.

&

Mezuniyet kararinin OIDB’ na
gelmesi ile 6grencilerin Ilisik
Kesme Onaylar1 kontrol edilerek
mezuniyet islemleri yapilir.

2V

Basimi yapilan diploma sirasi ile
Enstiti Muduriu ve Rektor
imzasina sunulur.
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

YKS ve DGS KAYIT IS AKIS SURECI - LISANS

OSYM tarafindan Universitemize
yerlestirilen 6grenciler icin
Universitemiz web sitesinde Kayit
Islemlerine iliskin duyuru ve kayit
kilavuzu yayinlanir.

V4

OSYM tarafindan Universitemize
yerlestirilen 6grenci
http://onkayit.nny.edu.tr
adresinden onkayit islemini
tamamlar.

Y

Onkayit islemini tamamlayan
ogrenci 68renim Ucreti 6demesini
e-0deme, banka veya sanal pos
kanali ile yapar.

Y4

Odeme islemini tamalayan 6grenci
e-devlet lizerinden veya sahsen
kayit yaptirmak tizere kayit seklini
belirler.

Ogrenci e-devlet
lizerinden kayit
islemlerini
tamamlar.

v

Sahsen kayit yapacak 6grenci kayit
icin gerekli evraklar ile
Universitemiz kayit alanina
gelerek kayit islemlerini tamamlar.
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
UZAKTAN EGITIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI MUDURLUGU

KURS iS AKIS SURECI
is Akisi Adimlar Sorumlu iI"giIi
Dokiuimanlar
Acilacak kurslarin NNYUZEM web sayfasinda ilan edilmesi UZEM
A 4
Uzaktan egitim kursuna katilmak isteyenlerin kurs tcretini 6demesi ve kurs baslangig tarihine Kgrsiyer
kadar istenen belgeleri posta, e-posta veva elden teslim ederek kavit vaptirmasi a
A 4
UZEM 6gretim yonetim sistemi platformuna kursun tanimlanmasi, kurs planina gore sanal
. . UZEM
siniflarin tanimlanmasi, duvurularin vapilmasi ve kurs egitmenin atanmasi
A 4
Kursiyerlerin UZEM 6gretim yonetim sistemi platformuna kaydedilmesi ve UZEM sistemine UZEM
giris vapabilmesi icin gerekli bilgilerin, e-posta voluvla kursiverlere bildirilmesi
A 4
Kurs sonunda, kurs memnuniyet anketinin hazirlanarak kursiyerlere génderilmesi UZEM
A 4
Kursiyerlerin basari durumlarinin ve egitimi takip etme oranlarinin egitmen tarafindan Ku_rS .
NNYUZEM'e bildirilmesi Egitmeni
A 4
Egitimi devam kriterini saglayan ve basarili olan 6grencilerin Sertifika/Katihm Belgelerinin UZEM
NNYUZEM tarafindan hazirlanmasi
A 4
Kursiyerlere Sertifika/Katilim Belgelerinin hazir oldugu bilgisinin verilmesi ve teslim tirinin UZEM
belirlenerek Sertifika/Katilim Belgesinin teslim edilmesi
Siire¢ Performans Gostergesi Hedef
Kursiyer tarafindan UZEM'in sikayet edilme %5
orani(Sikayet Sayisi/Kursiyer Sayisi)
Hazirlayan Onaylayan
UZEM Kalite Komisyonu Dr. Ogr. Uyesi Zeki Oralhan
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZi MUDURLUGU

UZAKTAN/KARMA OGRETIM YOLUYLA VERILECEK DERSLERIN BELiRLENMESI

IS AKIS SURECI
is Akisi Adimlari Sorumlu il_gili
Dokiimanlar
Uzaktan/Karma 6gretim yoluyla verilecek agilacak derslerin Senato karariyla belirlenmesi ggir:'aet:)ssit:’
\ 4
Uzaktan egitim olarak agilacak derslerin UZEM tarafindan ilan edilmesi UZEM
\ 4
Bollimler tarafindan Uzaktan egitim olarak acilacak ders gruplarinin, dersi verecek egitmen, Bolumler
ders glinii ve ders saatinin belirlenerek UZEM’e bildirilmesi
\ 4
Uzaktan egitim olarak ders almak isteyen 6grencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) (izerinden o .
Ogrenciler
ders kaydi yapmasi
\ 4
Uzaktan egitim yonetim sistemi platformlarinda dersin panelinin agilmasi, ders ekip kodlarinin
belirlenerek bélimlere ve 6grenci isleri daire baskanligina bildirilmesi UZEM
Ders Kaydini yapan 6grencilerin uzaktan 6gretim yonetim sistemi platformlarina kaydinin
yapilmasi Bolumler,
Ogrenci
l Isleri
UZEM Giris bilgilerinin bolimlere bildiriimesi
UZEM
Siire¢ Performans Gostergesi Hedef
UZEM tarafindan yilda en az 1 kez bilgilendirme %100
yapilimasi
UZEM tarafindan Ogretim Yonetim Sistemine %1
kayitlarinda hata yapma orani
Hazirlayan Onaylayan
UZEM Kalite Komisyonu Dr. Ogr. Uyesi Zeki Oralhan

UZEM Muduaru
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NUH NACi YAZGAN UNIVERSITESI
UZAKTAN EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZiI MUDURLUGU

UZAKTAN/KARMA OGRETIM YOLUYLA VERILECEK DERSLERIN/PROGRAMLARIN
TASARIMI VE ONAYI IS AKIS SURECI

- figili

Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Programlarin 6grenme ¢iktilarinin ve gerekli gretim siireglerinin
yapilandirilmasinda hususunda yiiz yiize ve uzaktan egitim
gereksinimi farkliliklarini kargilayabilecek esneklige sahip olmasi UZEM

gerekliligi bilgilendirmesinin Fakiilte Dekanliklarma ve Enstitii
Miidiirliiklerine yapilmasi

Programlarin 6grenme ¢iktilarinin ve gerekli 6gretim siireglerinin
yapilandirilmast ve yeterlik-ders-6gretim yOntemi matrislerinin
olusturulmasi.

Uzaktan — yliz yiize ders oraninin Onerisinin verilmesi

Olgme degerlendirme ydntemlerinin usul ve esaslara gore
diizenlenmesi

A 4

Dersin ilgili
Ogretim Elemani

Uygunluk Olgiileri,

1) Teorik agirhigi daha fazla
olan bir ders/modiiliin
gcevrimigi orani daha
yliksek olmalidir.

2) VYeterli diizeyde
cevrimigi ogretim

E olanagi saglanmalidir.

3) Pandemi vb. durumlarda

. cevrimici égretim orani

Faku.lti: artiralabilir c?lmal/

Enstitii 4) Yiiz yiize ve uzaktan

egitim gereksinimi

Bolim
Baskanliklart

Programin  Onerisinin
Dekanliklarina  veya
Midirliklerine yapilmasi

farkliliklarini
kargilayabilecek
esneklige sahip mi

A

Ilgili Programin hakkinda kararin
senato tarafindan verilmesi

Faklte
Dekanliklar ve
Enstit(l
Midurlikleri

Senato
Siure¢ Performans Gostergesi Hedef
Onerilen programin uygun dlgitlerle senatoda kabul | %80
edilme orani (onaylanan program sayisi/6nerilen
program sayisi)
Hazirlayan Onaylayan

UZEM Kalite Komisyonu

Dr. Ogr. Uyesi Zeki ORALHAN

UZEM Muadaru
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZi MUDURLUGU

UZAKTAN OGRETIM YOLUYLA VERILEN DERSLERDE OLCME VE
DEGERLENDIRME SURECI iS AKIS SURECI

Uzaktan Ogretim lle Yapilan
Dersin Degerlendirme Siireci

Odev, performans vb.

@ «

v

Yiiz Yize Sinav @
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
UZAKTAN EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZi MUDURLUGU

UZAKTAN OGRETIM YOLUYLA VERILEN DERSLERDE OLCME VE
DEGERLENDIRME SURECI iS AKIS SURECI

®
l

llgili Dersin Ogretim Elemani Odev,
Performans Vb. Bilgisini Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS) Ve/Veya MS Teams Programi
Uzerinden Paylasir.

A4

Ogrenci Odev, Performans Vb.Déniisiinii MS
Teams, Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veya E-
Mail lle donit Saglar.

l

llgili Dersin Ogretim Elemani Odev
Degerlendirme Sonucu Paylasir.
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NUH NACi YAZGAN UNIVERSITESI
UZAKTAN EGITIiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZi MUDURLUGU

UZAKTAN OGRETIM YOLUYLA VERILEN DERSLERDE OLCME VE
DEGERLENDIRME SURECI iS AKIS SURECIH

Gozetimli Online (Cevrimici) Sinav Yapilmasi

l

ligili Dersin Ogretim Elemani Sinav
Duyurusunu Yapar.

l

Belirlenen Sinav Saatinde MS Teams
Uzerinden llgili Dersin Ogretim Elemani

Oturum Baglatir.
|

i

Sinav Guvenligi icin Sinava Giren
Ogrencilerin Teyiti icin ilgili Ogretim Elemani
Ogrencilerin MS Teams de hazir olmasini
bekler

v

Moodle Ogretim Yonetim Sistemi Uzerinden
ilgili Ogretim Uyesi Sinavi Baslatir.

Ogrenci Sinavi Tamamladiginda Sinavi Bitir
Butonu lle Sinavi Tamamlar
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NUH NACI YAZGAN UNIiVERSITESI
UZAKTAN EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI MUDURLUGU

UZAKTAN OGRETIM YOLUYLA VERILEN DERSLERDE OLCME VE
DEGERLENDIRME SURECI iS AKIS SURECI

©
l

Uzaktan Ogretim Yoluyla Verilen Derslerdeki
Yiiz Yiize Sinav Sistemi, Orgiin Ogretim Yiiz
Yiize Sinav Sistemi ile Aynidir.

Sire¢ Performans Gostergesi Hedef
Sinavlarda yasanan guvenlik ihmali orani %0
(guvenlik ihlali sayisi/toplam sinav sayisi)*100

Sinav sisteminde yasanan kesinti orani %0
(kesinti sayisi/toplam sinav sayisi)
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZi MUDURLUGU

UZAKTAN/KARMA EGITIM SiISTEMi OGRENCI GERI BILDIiRiM iS AKIS SURECI

; igili
Is Akigi Adimlari Sorumliu Dokiimanlar
Uzaktan/Karma Egitim sistemi igin anket sorularinin hazirlanmasi Uzem N
b
A 4
. UZEM
I¢ Paydaslar ile anket sorularini degerlendirmek lzere paylasilir
Anket Soru glincelleme
soru :
Degerlendi Ie
NN Paydaslar
UZEM
Anketin Platforma ylklenmesi
Anketin Ogrencilere online ortamda duyurulmasi UZEM
Geri Dondtlerin alinmasi UZEM
Analizlerin i¢ paydaslarla paylagiimasi UZEM
Siire¢ Performans Gostergesi Hedef
UZEM tarafindan yilda en az 1 kez anket yapilmasi | %100
UZEM Memnuniyet Skoru (Toplam skor/cevaplanan | %75
anket sayisi)
Hazirlayan Onaylayan

UZEM Kalite Komisyonu

Dr. Ogr. Uyesi Zeki Oralhan

UZEM Muduart
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UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZiI MUDURLUGU

UZAKTAN/KARMA EGITIM SIiSTEMi OGRETIM ELEMANI GERIi BiLDiRiM

IS AKIS SURECI
; igili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Uzaktan/Karma Egitim sistemi icin anket sorularinin hazirlanmasi UZEM
Anketin Platforma yiklenmesi UZEM
A 4
Anketin online ortamda duyurulmasi UZEM
\ 4
Geri Dondtlerin alinmasi
UZEM
. . UZEM
Analizlerin i¢ paydaslarla paylagiimasi
Siire¢ Performans Gostergesi Hedef
UZEM tarafindan yilda en az 1 kez anket yapiimasi | %100
UZEM Memnuniyet Skoru (Toplam skor/cevaplanan | %75
anket sayisi)
Hazirlayan . Onaylayan
UZEM Kalite Komisyonu Dr. Ogr. Uyesi Zeki Oralhan

UZEM Mudiru

37




T.C.
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UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI MUDURLUGU

UZAKTAN/KARMA EGITIM SISTEMi PROGRAMLARIN iZLENMESI VE
GUNCELLENMESI IS AKIS SURECI

; igili
Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Uzaktan egitim yoluyla verilen programlarin egitim amaglarina hangi diizeyde eristigi, B&lim
ogrencilerin ihtiyaglarina hangi oranda cevap verdigini takip etmek amaciyla her yil sonunda Baskanliklari
birimler tarafindan Oz Degerlendirme Raporlari hazirlanir.
Y Ogrenci isleri
Daire
Program dersleriyle ilgili olarak 6grenci gorusleri igin “Ders Degerlendirme Anketi” yayinlanir. Bagkanligi
A 4
Ogrenciler
Anket Geri Donutlerin alinmasi
Bolumler
velya
Anketlerin Degerlendirilmesi Rektorlik
Siire¢ Performans Gostergesi Hedef
Ozdegerlendirme Raporlarinda Programlarin %100
izlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
UZEM Kalite Komisyonu Dr. Ogr. Uyesi Zeki Oralhan

UZEM Muduri
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UZAKTAN EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZi MUDURLUGU

DIJITAL VERILERIN GUVENLIGi YONETIM SISTEMI iS AKIS SURECI

is Akisi Adimlari Sorumlu DoI:EIrIrI\Ianlar
Uzaktan 6gretim yoluyla verilecek derslerin icerigi, ses, video,
resim, yazili dokuman, goruntllerin hepsi dijital veri olarak
tanimlanir. Dijital verilerin glvenirligi icin kendini ispatlamig lisansh
dgretim yénetim sistemi program ve UZEM/Bilgi islem Daire
Baskanlidi tarafindan gelistirilmis program kullanilir.
Kullanilan 6gretim yonetim sistemi platformlari icin sizma testleri
» vapilir
H Sizma Testi UZEM ve Bilgi
Sizma testi basarisiz [¢—— Basaril mi Islem
olan program igin ilgili
degerlendirmeler  ve
dlizeltmeler  program
saglayicisina bildirilir.
Program Kullanilir.
y
H Sizma Testi E
Basarili mi
Sire¢ Performans Gostergesi Hedef
Ogretim Yonetim sistemine yil icinde sizma orani %0
(basarili sizma sayisi/toplam atak sayisi)*100
Hazirlayan Onaylayan

UZEM Kalite Komisyonu

Dr. Ogr. Uyesi Zeki ORALHAN

UZEM Muaduru
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MERKEZI MUDURLUGU

BILGi GUVENLIGi YONETIM SiSTEMI iS AKIS SURECI

; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
6698 saylli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu Kapsaminda Akdemisyen ve Ogenci UZEM
bilgilendirme duyurularinin hazirlanmasi
A 4
UZEM
Hazirlanan duyurularinda Rektorlik Makaminca onayinin alinmasi
A 4
Onaylanan Bilgilendirme duyurularinin tniversite web sayfasinda yayinlanmasi ve e-posta UZEM
yoluya duyurulmasi.
Ogretim Elemanlarinin online olan her ders baslangicinda 6698 sayil Kisisel Verilerin ggjlrie%fr:sm
Korunmasi Kanunu kapsaminda hazirlanan duyurulari 6grencilere yapmasi El?amanl
Siire¢c Performans Gostergesi Hedef
UZEM tarafindan duyurularin hazirlanarak web %2100
sayfasi ve e-posta yoluyla duyurulmasi
Hazirlayan Onaylayan

UZEM Kalite Komisyonu

Dr. Ogr. Uyesi Zeki Oralhan
UZEM Maduara
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D-Arastima ve Gelistirme Is Akis Siirecleri
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E-Toplumsal Hizmet Is Akis Siirecleri
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SUREKLI EGITIM MERKEZI iS AKIS SURECLERI
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F-idari isler ve Yonetim Is Akis Siirecleri

T.C.

NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

EVRAK ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Sorumlular

Is Akist

Faaliyet

Universite
Evrak Kayit

Genel
Sekreterlik

Daire
Baskani
Sube
Mudur
Evrak Kayit
Personeli

Web ve
Yazilim
Personeli

Grafik
Tasarim
Personeli

Agve
Sistem
Personeli

[ Gelen Evrak (Talep) ]

|

Evrak incelenir ve
Baskanliga Havale
Edilir

!

Evrak incelenir ve
Personellere Havale Edilir

Web ve
Yazilim
Personeli

Grafik
Tasarim
Personeli

Ag ve

Sistem
Personeli

Teknik
Hizmetler
Personeli

Gelen  evraklar  Evrak  Kayit
Sorumlusu tarafindan Genel
Sekreterlige havale edilir.

Gelen evraklar incelendikten sonra
Daire Baskanligina havale edilir.

Gelen evraklar incelendikten sonra
ilgili personele dagitimi yapilir.

Universitenin genel tamtimini igeren
web sayfasini giincellemek, yeni web
sayfasi tasarimlarin yapmak.
Universitedeki sosyal faaliyetleri ve
gelismeleri  internet  araciligiyla
duyurmak. Web Uzerinden calisan
portal,  bilgi  sistemi, izleme
monitorleri gibi yazilimlar
gelistirmek  E-posta  hizmetlerini
vermek.

Universitede yapilan cesitli
etkinlikler icin grafik, logo
tasarimlar: yapmak ve web
sayfalarina icerik tasarimlar:
hazirlamak.

Tum binalara tahsis edilen kablosuz
erisim  cihazlarimin,  anahtarlama
cihazlarinin kurulumlarini yapmak ve
yonetmek. Genel olarak hizmet veren
sunucularin kurulumlarini yapmak ve
yonetmek. Genel ag yapisinin
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Teknik
Hizmetler
Personeli

idari
Hizmetler
Personeli

Daire Bagkani
Daire
Baskanligi
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire Bagkan:
Daire
Baskanligi
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire Bagkani
Daire
Baskanlig
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire
Bagkanlig
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire
Baskanlig:
Evrak Kayit
Sorumlusu

idari
Hizmetler
Personeli

[ Yazisma islemleri

v

| <«

HAYIR

kesintisiz ¢alismasini saglamak ve bu
amag ile gerekli tedbirleri almak.

Mevcut bilgisayarlarda ve bunlara bagl diger
cevre  birimlerinde  meydana  gelen
donanimsal ve yazihmsal arizalar tespit
etmek ve gidermek, isletim sistemi
kurulumlarint  yapmak, virls  kaynakli
arizalan gidermek. Basit kablolama iglerini
yapmak ve ag iletisiminde kaynaklanan
arizalari gidermek.

Baskanhigimiz tarafindan Universitemiz tim
birimlerinde kullanilmak tizere her ne
sekilde olursa olsun alinmis olan mal ve
malzemenin kayit altina alinmasi, muhafaza
edilmesi, ihtiyac bulunan birimlere zimmet
cikisi ile dagitiminin yapilmasi.

Universite ici ve dis1 yazisma islemleri
yapilir.

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Evrak paraflanir ve imzalanir.

v

Evrak kaydedilir ve dosyalanir.

v

Evrakin dagitimi yapilir ve
islem sonlandirilir.

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadig: incelenir.

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanr.

Daire Bagkanligi Giden Evrak Kayit
Defteri’ne kayit edilir. Parafli suretleri ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.

Kaydedilen evrak ile iligli birime veya
kisiye Daire Baskanlhg: Zimmet Defteri ile
teslim edilir.
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NUH NACIi YAZGAN UNIVERSITESI
BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI

YAZILIM VE PROJE GELISTIRME ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akist Faaliyet
Universite
. [ Talebin Alinmasi ]
Akademik ve Portal Bilgi
idari Personel Sistemi
[ Talep Tiriine Gére ilgili Personel isi Ustlenir }
_ EVET
BIDB Portal Bilgi
. Yazilim/Proje Talebinin . )
Personeli Uygunlugu var mi? Sistemi
Uygun olmadigl konusunda ilgili kisi veya
BIDB birime bilgi verilir. —
Sorumlusu
p
— Calisma Plani ve Veritabani Modeli Hazirlanir. }
§ |
( h Portal Bilgi
é Veritabani Modeli Kodlamasi Yapilir.
BiDB Sistemi
N\ [ J
Sorumlusu v N
Kullanici Ara Yiiz Tasarimi Yapilr.
¢ )
Talebi
. Kodlanan ve Tasarim Yapilan Projenin Testi Yapllir.
Ustlenen
BiDB ¢
Yazilim
) HAYIR
Personeli
Yazilim Basarih Mi? —

<

Gerekli Doklimantasyon Hazirlanir ve
Kullanici/Kullanicilara Egitim Verilir.
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NUH NACI YAZGAN UNiVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

KURUMSAL VEYA BIRIM ELEKTRONIK POSTA ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Sorumlul Is Akist Faaliyet
ar
Universite
Akademik [ Talebin Alinmasi ] Portal Bi'gi
ve Idari Sistemi
Personel ‘l'
Talep Tiiriine Gore ilgili Personel isi Ustlenir
BIDB Portal Bilgi
Personeli \ 4 Sistemi
EVET HAYIR
BIDB — Birim Sorumlusu Onayi —
Sorumlu
Personel
> Eposta hesabi sifre ve dagitim listesi islemleri Portal Bilgi
Talebi gergeklestirilir. Sistemi
Ustlenen 2
BIDB 7
Personeli .
llgili kisi veya birime hesap ile ilgili gerekli bilgi
verilir. Portal Bilgi
Talebi Sistemi
Ustlenen
BIDB Onay islemi yapilmaz ilgili kisi veya birime bilgi e
Personeli verilir.
Talebi Portal Bilgi
Ustlenen Sistemi
BIiDB
Personeli
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T.C.
NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI

TEKNIK DESTEK ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Sorumlul Is Akis1 Faaliyet
ar
Universite
Akademik [ Talebin Alinmasi ] Portal Bilgi
ve Idari Sistemi
Personel ¢
Talep Tiiriine Gére ilgili Personel isi Ustlenir
BIiDB Portal Bilgi
Personeli Sistemi
BIDB Yeurmde Destek
Personeli Saglanacak Mi?
Yerinde Miidahale Yapilr Uzaktan Baglantiyla
BiDB Midahale Yapilir
Personeli
EVET
Sorun Cozuldu MU?
Talebi \ Talep Aciklama Bilgisi Girilerek Kapatilir Portal Bilgi
Ustlenen Sistemi
BIDB - ~
Personeli Birim Amirin Bilgisi ile Destek Firmasindan Servis
istenir
N\ * _J
e A
Servis Raporuna Gore Olusturulan Proforma
idari ve L Fatura icin ilgili Birimden Onay Alinir )
Mali Isler Ihtiyac
Daire ( Miidahale Yaoil Formu
Baskanhig Udahale Yapilir
Igili Servis
Firmasi
Sorun Cozuldu MU?
Yeni bir ¢c6ziim veya Uriin 6nerisi yapilr ve
raporlanir
BIDB Portal Bilgi
Personeli Sistemi ve
EBYS
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NUH NACIi YAZGAN UNiVERSITESI
BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI

WEB SAYFASI ADRES VE YETKI ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet
Universite
Akademik ve Idari [ Talebin Alinmast ] Portal Bilgi Sistemi
Personel l'
BiDB Personeli [ Talep Tiriine Gore ilgili Personel isi Ustlenir 1 Portal Bilgi Sistemi

BiDB Sorumlu

Personel pr— Birim Sorumlusu Onay1 —
Portal Bilgi Sistemi
Talebi Ustlenen | WeD Sayfasi domain, sablon, sifre islemleri
BIDB Personeli gerceklestirilir.

v

BIDB Grafik
Tasarim Personeli

Gorsel tasarimi gergeklestirilir.

v

Mgili kisi veya birime hesap ile ilgili gerekli

BiDB Personeli

Onay islemi yapilmaz ilgili kisi veya birime —
bilgi verilir.

Talebi Ustlenen
BiDB Personeli

N
Talebi Ustlenen [ bilgi ve egitim verilir. Portal Bilgi Sistemi
[ Portal Bilgi Sistemi
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NUH NACIi YAZGAN UNiVERSITESI
BiLGIi iISLEM DAIRE BASKANLIGI

VPN VE INTERNET ERISIM TALEBI IS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet
Universite
Akademik ve Idari [ Talebin Alinmasit ] Portal Bilgi Sistemi /
Personel Yazili Form

BIiDB Personeli

BiDB Sorumlu
Personel

Talebi Ustlenen
BIiDB Personeli

Talebi Ustlenen
BiDB Personeli

Talebi Ustlenen
BIiDB Personeli

Talebi Ustlenen
BIDB Personeli

!

[ Talep Turtne Gore ilgili Personel isi Ustlenir 1

EVET HAYIR
p— Birim Sorumlusu Onay1
e VPN/internet kullanici ve sifre islemleri
gerceklestirilir

4

Kullanici IP belirlenir ve sisteme tanimlanir

v

<
[ Mlgili kisi veya birime hesap ile ilgili gerekli

kurulum, bilgi ve egitim verilir.
J

~

Onay islemi yapilmaz ise ilgili kisi veya birime pu—

bilgi verilir.

Portal Bilgi
Sistemi/Yazili Form

Glvenlik Duvar: /
Kullanmci Dogrulama
Sistemi

Guvenlik Duvart /
Kullanici Dogrulama
Sistemi

Portal Bilgi
Sistemi/Yazili Form

Portal Bilgi
Sistemi/Yazili Form
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T.C.
NUH NAci YAZGAN I"JNiVERSiTIgSi
BILGI iISLEM DAIRE BASKANLIGI

SIBER GUVENLIK
Sorumlular Is Akisi Faaliyet
BIDB Personeli [ AG VE stTEMLFR TAKIP EDILIR ] Givenlik Sistemleri
BIDB Personeli Saldirt Tespiti Var m1? w— | USOM
HAYIR
BIDB Sorumlu
Personel USOM Onerisi Var mi? Givenlik Sistemleri
BIDB Sorumlu Giivenlik Sistemleri
Personel Log Kayitlarinda
Problem Var m1?
EVET
BIDB Sorumlu
Personel Givenlik Sistemleri
EVET
HAYIR
BIDB Sorumlu Bilisim Sistemleri
Personel
4 N\
_ — Siber Olaya Miidahale Plam Isletilir
BIDB Sorumlu L J
Personel i Givenlik Sistemleri
4 * N\
Veri lhlali Arastirilir, Idari Makam ve USOM
Bildirilir
. J
BIDB Sorumlu ¢ Giivenlik Duvar1 ve
Personel Givenlik Sistemleri
Tedbir Alinir
ESOM BIDB Raporlanir ve Stire¢ Tamamlanir l USOM ve Idari
ersoneli et
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NUH NAci YAZGAN I"JNiVERsiTlgsi
BILGI iISLEM DAIRE BASKANLIGI

SIBER OLAY MUDAHALE
Sorumlular Is Akisi Faaliyet
USOM BIDB Teshis Et Giivenlik Sistemleri
Personeli - & /
4 N L .
. - Olay Kaynaginin Bul Guvenlik Sistemleri
USOM BIDB - Giinliiklerin Gézden Gegir ve USOM
Personeli - Bilgileri Smiflandir ve Derle
- ¢ )
[ Bildir ]
Tletisim
USOM BIDB J{ N

Sorumlu Personel

USOM BIDB
Sorumlu Personel

- Acil Kisileri Belirt
- Acil Durum Kisilerine Bildir

v \

Kontrol

Saldirgan IP’leri Engelle
EVET

Etkilenen Sistemleri Ayir

Kotli Amagh Yazilimlar

USOM BIDB
Sorumlu Personel

Tespit Et ve Kaldir

EVET ¢

Kurtarma ve Analiz ]

Givenlik Agikliklarini
Kapat

EVET

Guvenlik Sistemleri

Guvenlik Sistemleri
ve Yedekleme
Sistemleri
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Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

USOM BIDB
Sorumlu Personel

Son Saglikl1 Yedekten
Geri Yikle

Son Saglikl1 Yedekten
Geri YUkle

EVET

Saldir1 Ayrintilarini
Arsivle

Gelecekteki Saldir1 I¢in
Plan Yap

HAYIR

HAYIR

Guvenlik Sistemleri

ve Yedekleme
Sistemleri
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T.C.
NUH NACIi YAZGAN UNIVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI SATINALMA BiRiMi

IS AKISI SURECLERI

Sorumlular Is Akast Faaliyet

) Gelen ihtiya¢ Formlari Evrak Kayit Sorumlusu
Universite Evrak Kayit [ Gelen Evrak (Talep) ] tarafindan Genel Sekreterlige havale edilir.

Gelen evraklar incelendikten sonra Daire Baskanligina
havale edilir.

Evrak incelenir ve

Genel Sekreterlik Baskanliga Havale

Edilir

Gelen evraklar incelendikten sonra depodan temin

edilmesi ya da ihale Usiilii ile veya Dogrudan Temin
yolu ile yapilmasina karar veilir. ihale ile yapilacaksa
sirecler baslatilmak (izere , dogrudan temin

Evrak Incelenlr ve Birim

Havale Edilir yapilacaksa Piyasa Fiyat Arastirmasi yapilmak lzere
Satin Alma Birimine havale edilir.
Satin alinacak mal veya hizmetin cinsi ve
dzelliklerine gore gerekli asgari kosullar ihtiyag
ihale Surec| veya Piyasa Formuna gére arastirilir. ihale usullerinden
fiyat arastirmasi herhangi biri ile yapilacak ise ilan

Daire Baskani [

sartnamelerin hazirlanmasi, teminatlarin
incelenmesi, yasakli sorgularinin yapiimasi
tekliflerin Komisyona sunulmasi, ihale sonucuna
gore kesin teminat ve s6zlesme sireci yonetilir.
Dogrudan Temin ile satinalma yapilacak ise; en az
3 firmadan tekliflerin alinmasi ve komisyona
sunulmasi saglanir.

Satin Alma Birimi

Firma tarafindan Teslim edilen Mal veya hizmeti ilgili
Muayene Kabul Komisyonu veya ihtiyaci bildiren
bélim/ birime bildirir. ihtiyaci talep eden birim
Tedarik¢i Menmuniyeti Anketini doldurur. Kabul edilen
mal veya hizmet ile ilgili Satinalma Onay formu
dizenlenir.

Mal veya

Satin Alma Birimi Hizmetin

teslimi

Satinalma birimi 6demesi yapilmasi icin evraklari
Muhasebe Birimine teslim eder

Herhangi

Muhasebe bir sorun

yok ise
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Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Daire Bagkani
Daire Baskanligi
Evrak Kayit Sorumlusu

[ Yazisma islemleri ]é

Universite ici ve disi yazisma islemleri yapilir.

Daire Baskani
Daire Baskanhgi
Evrak Kayit Sorumlusu

Yazi ve ekleri

uygun mu?

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, olmadigi incelenir.

Daire Baskani
Daire Baskanhgi
Evrak Kayit Sorumlusu

v

[ Evrak paraflanir ve imzalanir. ]

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri tamamlanir.

Daire Baskanligi
Evrak Kayit Sorumlusu

7

[ Evrak kaydedilir ve dosyalanir. ]
|

Daire Bagkanligi Giden Evrak Kayit Defteri’ne kayit
edilir. Parafli suretleri ilgili dosyasinda muhafaza
edilir.

Daire Baskanligi
Evrak Kayit Sorumlusu

\’

Evrakin dagitimi yapilir ve

islem sonlandirilir.

Kaydedilen evrak ile iligli birime veya kisiye Daire
Baskanligi Zimmet Defteri ile teslim edilir.
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI MUHASEBE BiRiMi
FATURA ODEMELERI i$ AKIS SURECI

Sorumlular Is Akist Faaliyet
Satin alma onay belgesi,
Satinalma mal/hizmet teslim tutanagi ile

birlikte fatura muhasebe
birimine teslim edilir.

J

Muhasebe Birimi

\ 4

Tum belgeler sekil ve esaslar
acisindan kontrol edilir.

Eksiklikler varsa dizeltilmesi icin satinalma birimine
iade edilir.

Muayene Kabul Komisyonu

 Z

Odeme dosyasi ve fiziki
kontroller yapilarak

onaylar.
- |

Her Sali glinii toplanan komisyon 6deme dosyasindaki

mal/hizmet in eksiksiz teslimini bir tutanakla onaylar.

Mitevelli Heyet Baskani
Genel Sekreterlik
Muhasebe Miduri

) 7

Odeme emri imzalatilir ]

¥

(.

Odeme emri ve banka talimatt Muhasebe mudiiri

onalyladiktan sonra 6nce Genel Sekreterlik

sonrasinda Mitevelli Heyet Baskanina onaylatilir.

Muhasebe birimi

-
Bankaya 6deme

talimatlari gonderilir.

- |

Muhasebe birimi

v

Banka ekstrelerinin kontroli
yapilir. Cari islemlerine
kaydedilir.

Gergeklestirilen islemler kontrol edilir muhasebe
sistemine iglenir.
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NUH NACi YAZGAN UNiVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI MUHASEBE BiRiMi
MAAS ISLEMLERI i$ AKISI SURECLERI

Sorumlular

Is Akist

Faaliyet

Mutevelli Heyet baskanlig

Her Ocak Ve Temmuz ayinda
personel maaglari belirlenir.

Maaslar belirlendikten ve onaylandiktan sonra Genel
Sekreterlige havale edilir.

Genel Sekreterlik

v

Listeler incelenir ve

Personel Daire Baskanligina
havale Edilir

|

Maas listesi incelendikten sonra Daire Baskanligina
havale edilir.

Daire Baskani

[

Listeler incelenir ve
Muhasebe Birime Havale
Edilir

Listeler incelendikten sonra muhasebe birimine
bodrolastirmak igin sevk edilir

Muhasebe Birimi

v

[ Bodrolastirma sireci ]

Personel maas listesi incelendikten sonra ilgili
vergi ve sgk mevzuatlarina uygun bir sekilde maas
bodro ve listelerini hazirlayarak Genel Sekreterlik
ve Mitevelli Heyet Baskanina onaylatir.

Muhasebe Birimi

Maas

6deme

slireci

Onaylanan maas 6deme listesini banka bilgi sistemine
ylklenir.

Muhasebe birimi

Herhangi

bir sorun

yok ise

Yiklenen maas 6deme listesini saghkli bir sekilde
o0denip 6denmedigi kontrol edilir.
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NUH NACIi YAZGAN UNIiVERSITESI

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI MUHASEBE BiRiMi
YURT VE OGRENIM UCRETI TAHSILATI i$ AKIS SURECI

Sorumlular Is Akist Faaliyet

Yeni egitim-06gretim yili 6grenim Ucretleri ve yurt
. Ucretleri belirlenir.
Ucretleri belirler.

v

Mitevelli Heyet

L e Kayit yaptiracak 6grenci listesi
Ogrenci Isleri Daire

Baskanhgi
Yurt Madarlaga

ve yurtta konaklayacak 6grenci
listesi muhasebe birimine
teslim edilir.

Her 6grenciye, bursluk vb. durumlarina gére

Muhasebe Birimi Her 6grenci igin cari ve

siparisleri acilir.

S

~ muhasebe sistemine carileri ve siparisleri kaydedilir.

Muhasebe Birimi ( Ucret tahsilat yapilr. Ogrenci banka KMH, kredi karti, pesin édeme
L - seceneklerinden birisi ile 6demesini yapar.
* Ogrencilerin faturalari kesilir, 8deme belgeleri ile

k I .
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GENEL IHTiYAC TEMINI iS AKIS SURECI

Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Yurt Yonetim Birimi

SKS Daire Bagkani

Rektorluk

Yurt Yonetim Birimi

Satin Alma Birimi

UYGUN

Yurt Yonetim Birimi

Yurt Yonetim Birimi

q

ilgili ihtiyaca Gore ‘Malzeme istek Formu’

Duizenlenir

\v;

Gerekgeli Nedeni Agiklanarak Onaya Sunulur

v

Daire Baskanhginca Onaylanan
‘Malzeme istek Formu’ icin Uygunluk Alinir

|
|

ihtiyac Temini Gergeklesmez.

~N

Satin Alma Birimine Yonlendirilir.

\

Temin Gergeklesme Durumu Takip Edilir
Daire Baskanligina Bildirilir.

v

|
{
|
|

Teminden Sonra ilgili ihtiyagtan Dolay! Yasanan

Sikintilar Sonlandirilir.

T124d NNIAN

Genel ihtiyac Temini

Genel Ihtiya¢ Temini

Genel fhtiyag Temini

1

Genel Ihtiyac Temini

Genel ihtiyac Temini

Genel ihtiyag Temini

Genel Thtiya¢ Temini
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NUH NACi YAZGAN UNiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

YURT ILiSIK KESME IS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet
( . .
ligili Ogrenci Gerekgeli Dilekgesini Evrak Kayit ilisi
Evrak Kayit gil Og erel ¢ ' ¢ y Yurt Tlisik
Birimine Teslim Eder Kesme
N
( 5
Daire Baskanhginca llgili Yurt Yonetim Memurlarina Yurt ilisik
. si
SKS Daire Baskan: Dilekge Y&nlendirilir Kesme
N
Yurt Yonetim Birimi Dilekgeye Uygun Yaziyi
vurt Yénetim Birimi Yazdiktan Sonra, U}/gunluéunun"Kontr(.)l.U igin Daire s Yurt flisik
Baskanligina Onaya Yonlendirir g Kesme
=
> =
=) e
o . o =
o o = Gerekli Dizenlemeler Igin lade Edilir G Yurt ilisik
Yurt Yonetim Birimi
J Kesme
) N
. 5 —] llgili Yazi SKS Daire Baskanligi Tarafindan .
SKS Daire Baskanlig: idari Mali isler Daire Baskanligina Yénlendirilir Yurt Ilisik
Idari Mali Isler D.B. J Kesme
._ v .
Ogrencinin Dilekcede Bildirdigi Banka Bilgisine
Ucret iadesi Yapilir ilisi
Muhasebe Birimi P ) Yurt Iisik
Kesme
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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

ODA TiPi DEGISIMI IS AKIS SURECI

Sorumlular is Akisi Faaliyet
( . .
llgili Ogrenci Gerekgeli Dilekgesini Evrak Kayit Oda Tipi
Evrak Kayit S . o
Birimine Teslim Eder Degisimi
N
f ¥
. Daire Baskanhginca llgili Yurt Yonetim Memurlarina Oda Tipi
SKS Daire Baskam Dilekge Yonlendirilir Degisimi
N
Yurt Yonetim Birimi Dilekceye Uygun Yaziyi
Yurt Yénetim Birimi Yazdiktan Sonra, Uuygunluéunun"Kontr(.)I'U icin Daire s Od?.T'ipi.
Baskanligina Onaya Yonlendirir 2 Degisimi
=
z 2
= N
S . o =
S 5 Gerekli Dlizenlemeler Igin lade Edilir R Oda Tipi
Yurt Ydnetim Birimi ..
J Degisimi
—l . " L )
o ligili Ogrenci lle Irtibata Gegilip Varsa Maddi Oda Tipi
Muhasebe Birimi Yikimliliklerin Yerine Getirilmesi istenir Degisimi
J
_ A -
o ilgili Maddi YUkimlulikler Tamamlandiktan Od?.T.lpl_
Yurt Yonetim Birimi Sonrasi Talep Edilen Oda Tipine Gegis Gergeklesir Degisimi
J
v .
Gerekli Sistemlerde Bilgileri Glincellenir Oda Tipi
Yurt Yonetim Birimi Degisimi
Y,
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NUH NACi YAZGAN UNiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

YURT OGRENCI KABUL i$ AKIS SURECIH

Sorumlular Is Akisi Faaliyet
yurt Yonetim Birimi Ogrenci Yurt Kayit Evraklari ile ilgili Yurda Gider Yurda Ogrenci
Kabuli
yurt Yonetim Birimi Yurt Yonetim Birimi Evraklari Kontrol Eder Yurda C)g.r.enci
Kabuli
Yurt Kaydi igin Herhangi
Yurt Yénetim Birimi bir Sikintr Var Mi? Yurda Ogrenci
EVET Kabulu
HAYIR
. \
Ogrenciye Ait Gerekli Bilgiler Sisteme Girilir ve )
Yurt Yonetim Birimi Oda Atamasi Gergeklesir Yurda Ogrenci
J Kabuli
. e \
—_— llgili Sorun Ogrenciye Bildirilir ve Giderilmesi ) _
Yurt Yénetim Birimi Istenir Yurda Ogrenci
J Kabulu
v .
Sorun Giderildikten Sonra Gerekli Bilgiler Sisteme )
Yurt Yénetim Birimi Girilir ve Oda Atamasi Gergeklesir Yurda Ogrenci
) Kabuli
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T.C. NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI

YAPI VE TEKNIK iSLER DAIRE BASKANLIGI

iS AKISI SURECLERI

Sorumlular

Is Akisi

FaalX/et

Universite Evrak Kayit

[ Gelen Evrak (Talep) ]

Gelen evraklar Evrak Kayit Sorumlusu tarafindan Genel
Sekreterlige havale edilir.

Genel Sekreterlik

=

Evrak incelenir ve
Baskanliga Havale
Edilir

Gelen evraklar incelendikten sonra Daire Baskanligina
havale edilir.

Daire Baskani
Sube Midira
Evrak Kayit Personeli

Evrak Incelemr ve Birim

Seflerine Havale Edilir

Gelen evraklar incelendikten sonra Proje asamasi-
Uygulama asamasi-Tadilat Asamasi olduguna karar
verilerek ilgili Birim Sefine havale edilir.

Birim Sefleri

|
|

Evrak Incelenlr ve

Personellere Havale Edilir

Universite adina yeni yapilacak olan yapilarin
projelendirmesini yapmak, var olan binalarin
yapisal veya teknik sorunlarini takip ederek ¢6ziim
onerisi sunmak, ilgili alt yiklenicileri bulmak ve
isin kontrolint saglamak, gerekli malzeme-teknik
arag gere¢-makine techizat listesini hazirlamak ve
temin edilmesini saglamak.

Mekanik Tesisat Teknikeri

Mekanik
Bir Sorun
Var ise

Isitma, sogutma ve havalandirma sistemlerinin kontrol
edilmesi, gerekliyse yenilenmesinin talep edilmesi,
periyodik bakim ve onarimlarini ve yine arizalarin
giderilmesidir.

Sthhi Tesisatlar Sorumlusu

Sthhi Bir
Sorun Var
ise

Temiz ve Pis Su Tesisatinin, Bah¢e Sulama
Tesisatlarinin ve Su Depolarinin kontrol edilmesi,
gerekliyse yenilenmesinin talep edilmesi, periyodik
bakim ve onarimlarini ve yine arizalarin giderilmesidir.

Teknik Destek Personeli

Teknik
Hizmet
Gerekliyse

Universite biinyesindeki giinliik kullanimlardan
olusabilecek arizalarin takip edilmesi, onarimlarinin
yapilmasi, acil miidahale gerektiren durumlarda ilk
destegin saglanmasi gibi, gerekli bir el becerisi ve
deneyim gerektiren konularin ¢éziime
kavusturulmasidir.

Saha Destek Personeli

Gerekliyse

Saha
Hizmeti

Bahge Bakimi, Kampls i¢i agaglandiriimasi, insaati
devam eden santiyelerin temizlik ve diizenin
saglanmasi gibi konularda destek saglanmasidir.
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Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Daire Bagkani
Daire Baskanligl
Evrak Kayit Sorumlusu

[ Yazisma islemleri ]é

Universite ici ve disi yazisma islemleri yapilir.

Daire Bagkani
Daire Baskanlig
Evrak Kayit Sorumlusu

Yazi ve ekleri

uygun mu?

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, olmadigi incelenir.

Daire Bagkani
Daire Baskanligi
Evrak Kayit Sorumlusu

v

[ Evrak paraflanir ve imzalanir. ]

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri tamamlanir.

Daire Baskanligi
Evrak Kayit Sorumlusu

v

[ Evrak kaydedilir ve dosyalanir. ]
|

Daire Baskanlgi Giden Evrak Kayit Defteri’ne kayit
edilir. Parafli suretleri ilgili dosyasinda muhafaza
edilir.

Daire Bagkanlig
Evrak Kayit Sorumlusu

v

Evrakin dagitimi yapilir ve

islem sonlandirilir.

Kaydedilen evrak ile iligli birime veya kisiye Daire
Baskanligi Zimmet Defteri ile teslim edilir.
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